
INDICATOR 
AL TERMENELOR DE PĂSTRARE PENTRU DOCUMENTELE 

CREATE DE CENTRALA MINISTERULUI INDUSTRIEI 
CONSTRUCŢIILOR DE MAŞINI, CENTRALE INDUSTRIALE, 

GRUPURI DE UZINE, UNITĂŢI INDEPENDENTE, INSTiTUTE 
ŞI ŞCOLI 

Direcţia generală a Arhivelor Statului desfăşoară o activitate per­
manent:It de modernizare şi perfecţionare a muncii de arhivă la organi­
zaţiile socialiste, sub toate aspectele ei, în scopul îmbunătăţirii instru­
menteior de lucru prevăzute de legislaţia arhivistică in vigoare, printre 
care se uumără şi indicatoarele termenelor de păstrare ale documentelor 
create de organizaţii. 

1n acest proces se include şi elaborarea unui nou indicator pentru 
documentele rezultate din activitatea desfăşurată de Ministerul Indus­
triei Construcţiilor de Maşini şi unităţile din subordine (centrale indus­
triale, grupuri de uzine, unităţi independente, institute şi şcoli). 

Prezentul act normativ este rezultatul unei largi consultări a com­
partimentelor din c&.drul ministerului şi a unor categorii de uniLăţi din 
subordinea acestora şi are la bază prevederile Decretului 472/1971 pri­
vind Fondul Arhivistic Naţional. 

Beneficiind de îndrumarea continuă a Direcţiei generale a Arhive­
lor Statului, indicatorul cuprinde într-o formă corespunzătoare grupeie 
de documente ce se crează, redînd clar şi concis conţinutul lor. 

Indicatorul cuprinde un număr de 481 poziţii, dintre care 67 sîut 
cu termen de păstrare permanent. La stabilirea termenelor de păstrare 
s-a avut în vedere necesitatea de a nu se păstra perioade prea inde­
lungate documente fără valoare istorică sau cu utilitate practică redusă, 
de a se accelera procesul selecţionării şi dării în circuitul economic a 
maculaturii. Intre documentele cu caracter permanent slnt cuprinse cele 
referitoare la organizarea şi funcţionarea organizaţiei, lucrările organe­
lor de conducere, documentele privind popularizarea realizărilor, planu­
rilor anuale, cincinale şi de perspectivă, dările de seamă anuale şi cinci­
nale, studiile privind dezvoltarea activităţii, lucrările de invenţii şi ino­
vaţii, protocoale şi convenţii de colaborare, proiecte de uzine şi 
fabrici ş.a. 

Prin aplicarea indicatorului se asigură constituirea ştiinţifică în 
cadrul compartimentelor de muncă a arhivei curente pe probleme şi 
termene de păstrare, se uşurează procesul de selecţionare a documen­
telor. Indicatorul constituie un îndrumător în sprijinul comisiilor de selec­
ţionare. Respc•ctarea prevederilor indicatorului şi coroborarea lor cu cele 
ale Decretului 472/1971 vor asigura eliminarea actelor lipsite de valoare 
din Fondul Arhivistic Naţional şi păstrarea numai o documentelor care 
constituie mărturii ale istoriei ţării noastre, baza documentară pentru 
scrierea ei. 
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Nr. 
crt. 

D1mumirea grupelor de documente 

1 2 

I. ACTE SI LUCRĂRI ÎN LEGĂTURĂ 
CU ORGANIZAREA, CONDUCEREA 
ŞI COORDONAREA ACTIVITĂŢII 

a) Acte normative 

1 Legi, proiecte de legi, decrete, H.C.M. -
dispoziţii ale C.M. iniţiate de minister 
sau unilăţi, cu docwmentaţia respectivă. 

2 Ordine minisleriale şi instrucţiuni pentru 
aplicarea actelor normative. 

3 Decizii date de centrale şi intreprinderi 
ln probleme tehnico-organizatorice. 

4 Referate, avize, procese-verbale, proto­
coale şi corespondenţă privind coordona­
rea activităţii centralelor, grupurilor de 
uzine şi Intreprinderilor. 

ă Circulare şi indicaţii puntru aplicarea 
aulelor normative. 

6 Regulamcnl de organizare-funcponere pre­
miere, ordine interioară, salarizare etc. 

7 Instrucţiuni cu caracter tehnic elaborate 
de centrale, grupuri de uzine, transmise 
unităţilor, serviciilor •i atelierelor sub­
ordonate. 

8 Scheme de organizare ale ministerului şi 
unităţilor in subordine. 

9 Referate, memorii, avize, hotărlri etc. ~i 
cerespondcnţă, lntocmitc în vederea or­
ganizării, infiin\ării, comasării, extinderii 
de intreprinderi sau fixarea gradului In­
treprinderilor, 

10 Referate, prop11neri, procese-verbale, ho­
tăriri şi 11orespondenţă privind organiza­
rea comitetelor oamenilor muncii ln in­
treprinderi. 

11 Procese-verbale ale şedinţelor de colegiu 
sau coleclivrlor şi comitetelor de conducere 
l'U documentaţia respectivă. 

11 "10 tr de srrviciu şi comunicări de sarcini 
pen tm organizarea şi coordom1rea lucră­

rilor din cadrul ministerului şi al unităţi­
lor subordonate. 

b) Propagandă-publicaţii şi presă 

13 :\1ntcriale de propagandl\ privitoare la ac­
livit::ilen ministerului, centralelor, gru­
purilor ii(' uzine şi Intreprinderilor, pu­
hliratc in presă snn transmise la radio, 
televiziune, cinema. 

14 Planuri de prnpagandă. 
1~, Materiale de propagandă, filme, afişe, 

pliante, etc. folosite in cadrul unităţilor 
IA vederen huhunătăţirii activităţii de pro­
ducţie, protecţia munrii, prevenirea boli­
lor profesionale etc. 

16 Bul ctine de informare şi publicaţii editate 
de minister, unităţi şi alte organe. 

Termen de păstrare 

Ia organiza­
ţia centrală 

3 

p 

p 

5 cs 
p 

P. 

3 

p 

p 

5 

·p 

1 

p 
5 

p 

p 

la organiza­
ţiile subor­

donate. 

4 

p 

p 

5 cs 
p 

p 

3 

p 

p 

5 

p 

1 

p 
5 

p 

p 

5 
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17 Anunţuri (oferte de produse, angajări de 
prrsonal, concursuri ele.) publicate ln 
presă sau transmise prin radio, cinema, 
televiziune, c11 corespondenţa respectivă. 

18 Corespondenţă in legătură cu rezolvarea 
sesizărilor făcu te :prin presă, radio, tele­
viziune, privind aspecte ale activităţii de­
partamentelor, centralelor, grupurilor de 
uzinr, unităţilor. 

19 Manuscrise folosilc la tipărirea buletine­
lor de informare, publicaţiilor, lucrărilor 
grafice etc. 

20 Matriţele folosile la multiplicarea lucrări­
lor la maşinile de reprodus şi spalturilc 
tipăriturilor. 

21 Autorizaţiile de funcţionare a maşinilor 
de tipărit şi reprodus cu corespondenţa 
respectivă, 

II. ACTE DE PERSONAL ŞI 
INVĂŢĂMINT 

a) Numirea, evidenţa şi lichidarea per­
sonalului. 

22 Acte normative privind reglementarea 
angajării, încadrării şi pensionării perso­
nalului. 

23 Ordine, decizii, referate şi avize, privind 
mişcarea personalului, lncadăriri, deta­
şări, transferări, desfaceri contracte de 
muncă, sancţionări, cu lucrările anexă. 

24 Copiile ordinelor şi deciziilor de mişcări 
ale personalului. 

25 Procese-verbale pentru lncadrarea munci­
torilor şi a personalului T.A. 

26 Fişele de _ evidenţă şi actele anexă care 
const! tuie dosarele personale ale lncadra ţilor 

27 Registre de evidenţa cărţilor de muncă. 
28 Corespondenţă in legătură cu tntocmirea 

şi completarea cărţilor· de muncă (fără 
date privind Ycchimca in muncă a perso­
nalului). 

:w Corespondenţă privind acordarea gradelor 
didactice. 

30 Referate şi informări privind formarea 
cadrelor şi nevoile de cadre, pe ramură, 
centrală, grupuri de uzină, uniUţi etc. 

31 Corespondenţă ln legătură cu lncadrarea 
detaşarea şi transferarea personalului. 

32 Situaţii nominale -desfăşurătoarele- de 
angajaţi cu indicarea lncadrării, vechimii, 
calificării, etc. 

33 Registre nominale cu evidenţa lncadrării 
şi mişcării personalului. 

34 Procese-verbale de control lncheiate cu 
Direcţia Generală a Recrutării şi Reparti­
zării Forţelor de Muncă ln legătură cu 
completarea locurilor vacante. 

35 Ordine ~i decizii tu legătură cu aprobarea· 
plecării personalului ln străinătate, cu 
documentaţia anexă. 

36 Situaţii de evidenţă a cadrelor didactice 
şi corc&pondenţa respectivă. 
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37 Referate, situaţii şi corespondenţă privind 
decorări de personal. 

38 Refera Le, propuneri şi caracterizări cu 
privire la evidenţierea personalului şi 
muncitorilor. 

39 Cererile şi copiile de :ideverinţe (vechime, 
relribuire etc.) eliberate personalului, cu 
corespondenţa respectiYă. 

40 Cărţi de identitate (legitimaţii). 
41 Registre de evidenţa eliberării lcgilimaţii­

lor personalului lncadrat. 
42 Dispoziţii de serviciu şi delegaţii, cu co­

respondenţa respectivă pentru ridicarea 
sau cercetarea dosarelor de personal. 

13 Registre şi situaţii cu evidenţa deplasării 
delegaţilor unităţii sau a delegaţilor sosiţi 
ln unitate. 

44 Corespondcn\ă inlcrnă pri\'ind mişcări de 
personal, drepturi etc. 

45 Cereri de lnvoire şi bilete de învoire. 
16 Condici, centrali;mloarc, foi colective şi 

zilnice de prcz@nţă Ia serviciu a persona­
lului încadrat. 

-t7 Fişe şi foi zilnice de pontaj. 
48 Dispoziţinni, situaţii, fişe şi corespondenţă 

cu privire la drepturile şi evidenţa perso­
nalului mobilizabil şi nemobilizabil. 

49 Corespondenţă, registre şi situ a ţii cu pri­
vire la drepturile şi executarea concediilor 
de către personal. 

50 Cereri şi oferte de serviciu nerezolvate. 

b) Invăţămînt 

51 Referate şi informări cu privire Ia organi­
zarea şi desfăşurarea de ansamblu a pro­
cesului de lnvăţămlnt sau instruire a ca­
drelor. 

52 Rapoarte de control privind activitatea 
şcolilor sau cursurilor de instruire şi per­
fecţionare. 

53 Rapoarte cu privire la organizarea şi des-
făşurarea activităţii administrativ.e ln 
~coli. 

54 Corespondenţă cu alte ministere şi instituţii 
privind colaborarea pc linie ele ln­
văţămlnt. 

55 Referate şi corc~pondenţă cu privire Ia 
apliearc:i de măsuri disciplinare ln şcoli. 

6G Programele analitice de lnviiţămint pen­
tru toalc lipurilc de şcoli sau cursuri, L'tl 

referatele de prezentare şi avizare ele a­
probare. 

57 

58 

59 

Programe şi tematici ele perfecţionare a 
cadrelor tehnico-economico-administrative. 
Referate şi corespondenţă cu privire la 
propunerile ln legătură cu organizarea şi 
desfăşurarea examenelor de admitere sau 
absolvire in şcoli de orice grad. 
Referate, procese-verbale, situa ţii cu re­
zultatele examenelor de aelmitere sau ab-
solvire de la şcoli sau cursuri de orice fel. 
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60 Referale, avize, situaţii şi corespondenţă 
cu privire la repartizarea şi prezentarea 
IR lol'ul de munl'ă a absolvrn[ilor institu­
telor şi şcolilor. 

61 Referate şi corespondenţă cu privire la 
lnfiinţarcn şi dolnren nti-ltcrelor de pe 
llngă şcoli. 

62 Referate, informări şi l'Orespondenţă l'U 
priYire la orgnnizarcn şi desf;1şuraren prac­
ticii studenţilor şi elevilor. 

63 Referate, avize şi corespondenţă cu pri­
vire la orgunizaren, aprobarea şi desfăşu­
rarea de vizite ln Intreprinderi şi expoziţii. 

64 Corespondenţă cu privire la eliberarl'n 
de certificate de studii sau de caliricare 
profesională. 

65 Duplicatele diplomelor de studii sau oer­
tificatelor de calificare riimase după eli­
berarea originalelor. 

66 Registre de evidenţa nominală a diplome­
lor şi certificatelor eliberate. 

ti7 Borderourile de i-liberări de diplome şi 
de certificate lntocmite la sflrşitul absol­
virii cursurilor. 

68 Referate, avize şi corespondenţa cu pri­
vire la echivalarea de studii şi cursuri. 

69 Referatele şi avizele privind aprobarea 
manualelor şcolare. 

70 Referate, procese-verbale, situaţiile şi 
corespondenţa privind rezultatele obţi­

nute ln procesul de instruire desfăşurat 

ln vederea ridicării calificării personalului. 
71 Registre de evidenţa rezultatelor verifi­

cării cunoştinţelor profesionale a cadrelor. 
72 Lucrările scrise de control privind verifi­

carea cunoştinţelor. 
73 Cereri, avizări, corespondenţă privind a­

probarea de concedii de studii, 
74 Referate, procese-verbale, situaţii şi co­

respondenţa ln legătură cu acordarea. de 
burse. 

75 Cereri, referate, avize şi corespondenţa 
cu privire la plata cheltuielilor de şcolari­
zare sau scutirea de plata cheltuielilor 
de şcolarizare. 

76 Contracte tncheiate cu studenţii şi elevii 
privind lncadrarea ln producţie după ter­
minarea studiilor. 

77 Referate, procese-verbale etc. privind 
organizarea şi activitatea cabinetelor me­
todice şi cercurilor profesionale ln şcoli. 

78 Procese-verbale ale şedinţelor şi corespon­
denţa ln leglltură cu activitatea comitetelor 
de părinţi 

79 Condicile şi procesele-verbale ale şedinţe­
lor consiliului pedagogic. 

80 Registrele matricole cu consemnarea re­
zulta telor la lnvăţlimlnt. 

81 Cataloage de clasii. 
82 Registre, situaţii şi corespondenţa cu des­

făşurarea activităţll extraşcolare a elevilor. 
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83 Planurile calendaristice- consiliu . pedac 
gogic, orare, cursuri etc. cu privire la . 
activitatea şcolară. 

84 Planurile de şcolarizare-învăţămlnt mediu 
şi profesional. 

85 Referate, situaţii, corespondenţă ln legă­
tură cu aprovizionarea şi dotarea cu ma­
terial didactic a şcolilor. 

86 Planurile de reciclare şi testare a persona­
lului tehnico-economico-administrativ 

87 Referate şi corespondenţa cu documentaţia 
anexă privind organizarea de expoziţii cu 
material didactic şi lucrări din atelierele 
şcolare şi valorificarea lor. 

88 

89 

c). Cereri, reclamaţii-sesizări 

Heferate, procese-verbale privind ::mche­
tele desciplim1re ale personalului. 
Fişe şi registre audienţe, cereri şi recla­
maţii ale cetăţenilor ·adresate instituţiei . 
privind problemele personale. 

III. ACTIVITATEA DE PLANIFICARE 

90 Refcra te şi informări cu privire la des­
făşurarea sau îmbunătăţirea muncii de 
planificare. 

!ll Proiecte şi lucrări lntocmite ln vederea 
definitivării planului de perspectivă. 

92 Planuri de perspectivă eu documentaţia 
şi lucrările anexe (referate, protocoale etc.) 

93 Proiectrle şi lucrările pregătitoare pentru 
întocmirea planurilor de producţie. 

94 Planurile de produe(ie cu lucrările anexă 
şi modificările ulterioare tntocmite pe 
minister-departamente, centrale, grupuri 
de uzine şi unităţi : 

- anuale 
- trimestriale şi lunare 

95 Planurile de producţie întocmite de cen­
trale, grupuri de uzine, unităţi indepens 
dente, primite tn vederea centralizării de 
căire departamente, direcţii şi centrale: 

- :rnualc 
- trimestriale şi lunare 

9G Planuri de producţie întocmite de secţii 
şi ateliere din intreprinderi. 

97 Tabele cu cifre de control CSP : 
- anuale 
- trimestriale 

98 Planurile de măsuri privind organizarea 
activităţii departamentelor, centralelor, 
grupurilor de uzine şi unităţilor, pe baza 
sarcinilor rezultate din actele normative, 
hotăririle colectivului de conducere şi 
adunărilor generale ale oamenilor muncii. 

99 Planuri de muncă întocmite de departa­
mente, direcţii, centrale, grupuri de uzine 
şi unităţi: 

- anuale 
- trimestriale şi lunare 

100 Planuri de control financiar intern i 

anuale 
- trimestriale 
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101 Planuri indicatori mecanizare, econo­
mici ele. cu corespondenţa şi documen­
taţia respectivă. 

102 Planuri de autodotare. 
103 Planuri de măsuri pentru lrnbunătăţlrea 

calităţii produselor : 
- anuale 
- trimestriale 

104 Planurile de colaborare pe linie de pro­
ducţie intre departamente, centrale, gru­
puri de uzine, unillil i sau alte instituţii, 
cu corespondenţa respectivă. 

10:'i Planuri klmice de inovalii cu documenta­
ţia resprcti vă. 

106 Planuri de proiectare dl'finitlve cu modi­
ficdrile ulterioare : 

- anuale 
- trimestrialr 

107 Planurile de proiectare dl•falcate pe ate­
lfrre şi sectoare de activitate. 

108 Planurile de investiţii capitale (construc­
ţii, utilaje, amenajări, sistematizări), cu 
documentaţia şi corespondenţa privind 
modific:1rile de plan. 

109 Planurile de reparaţii curente şi rev1zu 
periodice utilaje şi construclii, cu cores­
pondenţa respectivă. 

110 Planurile de import-export definitive : 
- anuale 
- trimestriale 

111 Planurile indici de utilizare şi lncărcare 
a maşinilor : 

anuale 
- trimestriale 

112 Planuri tehnice de modernizare si asimi-
lare a produselor noi : · 

- anuale 
- trimestriale 

113 Planurile de măsuri pentru purificarea 
apelor şi combaterea poluării. 

114 Planuri de măsuri administrative : ame­
najări, combaterea intemperiilor etc. 

115 Planuri de pază şi prevenirea incendiilor. 
116 Planuri lntocmite ln vederea lmbunătă­

ţirii condiţiilor de muncă şi protecţia 
muncii: 

anuale 
- trimestriale 

117 Planuri cost de producţie şi preţuri de 
producţie: 

- anuale 
- trimestriale şi lunare 

118 Planuri de livrare a produselor la fondul 
pieţei : 

anuale 
trimestriale şi lunare 

119 Planuri financiare definitive, centrali­
zate, cu documentaţia respectivă (finan­
ţare, credite, amortizare, vdrsăminte, 

regularizări, conturi etc.) : 
anuale 

- trimestriale şi lunare 
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120 Propuneri 
în veder~a 
nanclare, 

2 

şi documentaţii întocmite 
definitivării planurilor fi-. 

121 Brevete de fabricaţie 
122 Planurile valutare pentru trimiterea de­

legaţiilor ln străinătate. 
123 Plan forţă de muncă şi fond retribuţie 

cheltuieli gospodăreşti. 
124 Planurile de colaborare intcrţi'iri cu docu­

mentaţia respectivă (protocoale încheiate, 
teme de discuţie, recomandări, puncte de 
vedere prezentate în comsii, concluzii etc.) 
ln cadrul si în afara CAER-ului. 

125 Graficele şl situaţiile cu evidenţa urmăririi 
realizării indicilor telmico-econonuci şi 
ai producţiei. 

126 Fişe de planificare 

127 

128• 

12!1 

130 

131 

132 

133 

134 

135 

IV. PRODUCŢIE- STUDII ŞI 
CERCETARE; DOCUMENTARE 
TEHNICĂ-PROIECTARE NORME 

:i). Acte legate de procesul tehnologic 
de producUe şi exploatare. 

Referate şi informiri în legătură cu or­
ganizarea şi desfăşurarea de ansamblu 
pe ramură sau unitate a procesului de 
producţie: calitatea produselor, valori­
ficarea resurselor etc. 
Referate, avize etc. privind propunerile 
de aplicare a tehnicii noi tn producţie 
sau de imbunătăţire a procesului de 
producţie. 

Referate şi corespondenţă ln legătură 

cu desfăşurarea procesului tehnologic I 
fabricarea produselor noi, modernizarea 
utilajului, adaptarea produselor la con­
diţii specialu. 
Referate, informări şi procese-verbale în­
cheiate cu ocazia analizei calităţii pro­
ducţiei şi a îmbunătăţirii procesului de 
producţie. 

Rcfrrate, informări şi procese-verbale ln­
cheiate, ln legătură cu probleme tehnico­
organizatorice rezultate în urma controa­
lelor, cu corespondenţa respectivă. 
Studii şi referate întocmite ln vederea 
discu tării şi a vi.zării proiectelor sau pre­
zentării problemelor ce se supun cole­
giului sau consiliilor tehnice şi altor or­
gane. 

Rapoarte şi situaţii cu cvidentaJpe de­
partamente, direcţii, centrale, gru­
puri de uzine şi unităţi, de urmArtre a 
producţiei, controlul de calitate etc. : 

- anuale 
- trimestriale ~i lunare 

Rapoartele şi situaţiile cu evidenţa ur­
mirlril producţiei şi controlul calitil.ţll 
întocmite de secţii ~i ateliere. 
Graficele de urmărire a funcţionilrii revi­
ziilor fi reparaţiilor u tllaj elor 
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136 Corespondenţă ln legătură cu organizarea 
şi desfăşurarea procesului tehnic şi de 
producţie (de produse sau faze de fabri­
caţie). 

137 Cataloagele ~i nomenclatoarclCJ de pro­
duse. 

138 Corespondenţă cu privire la stadiul cxe­
cu tării comenzilor, calitatea produselor, 
urgentarea executării comenzilor, cola­
borarea pc linie de producţie, avizarea de 
lucrări. 

139 Corespondenţă cu privire la stadiul exe­
cutării şi calitatea produselor destinate 
exportului. 

140 Corespondenţă ln legătură cu executarea 
şi fabricarea SDV-urilor (sculelor aşchie­
toare) ; situaţii şi fişe de nrmărire a lor. 

141 Referate, propuneri, avize şi corespon­
denţă cu privire la asimilarea sau stadiul 
asimilării produselor sau materialelor. 

142 Referate, avize, fişe, procese-verbale etc. 
şi corespondenţa privind omologarea pro­
totipurilor şi produselor noi. 

143 Referate, procese-verbale şi corespondenţa 
privind executarea de produse necuprinse 
ln nomenclatorul unităţilor. 

144 Referate, procese-verbale, corespondenţă 
privind rezultatele aplicării finalizării şi 
valorificării cercetărilor. 

145 Referate, cereri, procese-verbale de cons­
tatare, avize etc. şi corespondenţa privind 
funcţionarea şi deteriorarea utilajelor. 

146 Referate, procese-verbale, avize, de, 
vize etc. şi corespondenţă cu privire la 
repararea utilajelor. 

14 7 Procese-verbale, certificate etc. tn, le- . 
gătură cu calitat11a şi recepţia produselor 
livrate beneficiarilor : 

- ln ţară 
- externi 

148 Corespondenţă şi situaţii ln legătură cu 
constatarea şi remanierea rebutur1lor: 

149 Referate, avize tehnice, autorizaţii etc. 
şi corespondenţa privind montarea şi re­
vizia instalaţiilor de forţă şi termoficare. 

150 Procese-verbale şi corespondenţă privi­
toare la inspecţiile energetice. 

151 Referate, avize etc. şi corespondenţă pri­
vind : executarea lucrărilor de purificare 
a apelor reziduale; lucrările de comba­
tere a poluării. 

152 Balanţe şi situaţii cu evidenţa realizării 
planului energetic. 

153 Corespondenţa privind blocaje, deranja­
mente, pierderi de energie in transfor­
matori şi reţele. intervenţii şi măsuri. 

154 Situaţii şi fişe de evidenţa şi urmărirea 
instalaţiilor energetice de exploatare. 

155 Situaţii-evideRţă, procese-verbale de 
constatare, dispoziţii şi corespondenţă 

privind existentul şi mişcarea utilajelor 
disponibile. 
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150 ' Referate, prnccsc-Ycrbalc de constatare, 
fişe-control şi corespondenţă ln legătură 
cu funcţionarea şi controlul instalaţiilor 
mecanice suu presiune, de ridicat şi tran­
sportat. 

157 Instrucţiuni tehnice de folosire şi Intre­
ţinere a utilajelor. 

158 .Jurnale şi foi de exploatare şi funcţio­
nare a gmeratoanlor şi agregatelor. 

159 Hcgislrc, grafice şi foi zilnice orare de 
urmărire a consumului de energie. 

160 Buletine de analiză şi conlrol ale mate­
rialelor şi produselor. 

161 Hcgistrc de evidenţă a analizelor de la­
borator şi a controlu lui şi încercărilor 
produselor şi utilajelor. 

162 Formulare şi fişe de încercare a motoa­
relor, grupurilor de convertizoare şi de­
maroarelor. 

163 Hcgistre-formulare uc comcm:i uzinale, 
dispoziţii de fauricaţic, borderouri de 
lansare a comenzilor. 

164 Formulare plan operaţii tehnologice. 
105 Fişe şi cărţi ele evidenţă a poziţiilor de 

turnare a modelelor. 
106 Buletin şi fişe de inccrcarc a produselor. 
167 Fişe, proccsc-vcrualc, cereri etc. privind 

evidenţa, livrarea, recondiţionarea şi scoa­
lcrca din uz a SDV-urilor. 

168 Corespondenţă şi situaţii privind reali­
zarea sarcinilor de la serviciile şi atelie­
rele din unităţi. 

169 Corespondenţă intre servicii şi ateliere 
privind lansarea şi executarea comenzilor, 
coordonarea activităţii pc linie de produc­
ţie, calitatea produselor, aprovizionarea 
cu materiale necesare fluxului tehnologic 
etc. 

170 Studii privind proc1·su I de producţie din 
uzine, centrale etc. 

171 Hapoarlr şi informări ale specialiştilor 
trimişi în străinătate pentru ridicare a 
caHricării, schimb de experienţă, trata­
tive comerciale, participare la conferinţe 
sau simpozioane. 

172 Conwnţii şi protocoale de colaborare 
tchnico-şliinţifică lnchciate cu partenerii 
interni sau.externi şi documentaţia anexă. 

173 Corespondenţă ln legătură cu propuneri 
de teme de cercetare cu caracler ştiinţific 
şi de producţie. 

174 Referate, propuneri, aYize etc. şi cores­
pondenţa ln legătură cu crearea de noi 
unităţi sau cu dezvoltarea capacităţii de 
producţie a unităţilor existente. 

175 Protocoale definitive de executare a lu­
crărilor de investiţii (construcţii, siste­
matizări, reparaţii, complexe, extinderi), 
cu documentaţia anexă (teme de proiec­
tare, studii tehnico-economice, avize, 
memorii etc., microfilme sau calc.) 
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176 Proiecte definitive de executare a lu­
crărilor de reparaţii, completări interi­
oare, montări instalaţii etc., cu documen­
taţia respectivă - teme- avize, desene : 

- un exemplar 
177 Documentaţie tehnică pentru construc­

ţiile de maşini şi utilaje specifice ramurii. 
178 A vize tehnice, procese-verbale ale şedin, 

ţelor de avizare ale consiliilor tehnice. 
179 Avizele tehnice ale altor foruri 
180 Referate, avize privind marca fabricii 
181 Contracte ştiinţifice şi ele proiectare, cu 

documentaţia anexă-ţară. 

182 Contracte ştiinţifice şi de proiectare cu-do­
cumenta ţia · anexă-externe. 

183 Contracte încheiate pentru obţinerea de 
brevete şi licenţe, cu corespondenţa res­
pectivă. 

184 Oferte şi corespondenţă cu străinătatea 
cu privire la contractarea, vinzarea sau 
cumpărarea de documentaţii. 

185 Contracte şi comenzi material documen­
tar pentru necesităţile unităţilor. 

186 Opise sau registre cu evidenţa documen­
taţiei tehnice sau revistelor trhnicc. 

187 Procese-verbale predări-primiri de ma­
teriale documentare. 

188 Fişe, registre şi corespondenţii împrumut 
documenta ţie tehnică. 

180 Cereri şi autorizaţii pentru frecventarea 
bibliotecilor tehnice. 

190 Cărţile tehnice ale utilajelor şi recipicn ţilor. 

b). Studii, cercetare 
191 Documentaţie tehnică privind utilizarea 

calculatoarelor. 
192 Procese-verbale şi referate privind recep­

ţia şi omologarea sistemelor informali-ce. 
193 Programe şi sisteme de programare şi 

exploatare a calculatoarelor. 
191 Documentaţii privind analiza, proiecta­

rea, programarea, lestarea, experimen­
tarea şi implementarea sistemelor. 

195 Documentaţii, referate cu privire la insta­
larea, lntrcţinerca şi exploatarea echi­
pamentelor de calc11I. 

c). Norme şi standarde 
196 Standarde, norme şi caiete de sarcini de~ 

finitive cu documentaţia respectivă 
(proiectele, avizele, anchetele etc.) 

197 Cataloage de standarde şi norme, indica­
toare şi nomenclatoare de stand arde şi 
norme. 

198 Documentaţie definitivă (memorii, fişe, 
măsurători, avize etc.) folosită la fixarea 
şi revizuirea normelor. 

100 Corespondenţă tn legătură cu aplicarea 
normelor şi standardelor în procesul teh­
nologic şi · elaborarea de norme tipnate. 

200 Corespondenţă şi avize privind aprobarea 
derogărilor de la norme şi standarde. 

201 Nomenclatoare tehnologice de manoperă 
şi materiale. 
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202 Fişe tehnologice de indici tehnico-econo­
mici. 

203 Fişe, procese-verbale de control, cores­
pondenţă, fişe indici consumuri specifice 
pentru comenzile lansate ln producţie 
şi aplicarea normelor de consum. 

204 Corespondenţă, procese-verbale şi situaţiile 
cu pri'vire la consumurile specifice şi apli­
carea normelor de consum. 

205 Situaţii cu evidenţa indicilor ele utilizare 
a maşinilor. 

206 Foile de observaţie, fişele de cronome­
trare folosite la intocmirea şi verificarea 
normelor, care nu se anexează la lucrările 
de bază. 

207 

20!l 

210 

211 

212 

213 

214 

215 

216 

217 

218 

V. INVENŢII ŞI INOVAŢII 
a). Lucrări curente, situaţii, evidenţă 

Rcrcrate şi in[ormări cu privire la des­
făşurarea activităţii de invenţii şi inovaţii. 
Registre şi fişe de inscriere a propuneri­
lor de invenţii şi inovaţii sau a inventa-
torilor şi inovatorilor. 
Procese-verbale ale şedinţelor de colectiv 
cu privire la analiza propunerilor de 
inovaţii sau invenţii, cu documentaţiile 
respective (teme, schiţe, avize etc.) 
Referate, informări, procese-verbale şi co­
respondenţă privind experimentarea, 
popularizarea, aplicarea ln producţie sau 
respingerea inovaţiilor şi invenţiilor. 
Procese-verbale, hotărlri, acte anexă şi 
corespondenţă ln legătură cu judecarea 
contestaţiilor cu pri'l.iro la aprecierea, 
experimentarea şi aplicarea inovaţiilor şi 
inYCnţiilor. 
Referate, teme, situaţii şi corespondenţă ln 
legătură cu organizjlrea sau participarea 
la expoziţii cu invcn\ii şi inovaţii. 
Documentaţia şi corespondenţa cu pri-
vire la brevetarea in tară sau străină­
lalP a invenţiilor. 
Brevele şi certificate de invenţii şi ino­
vaţii române şi străine. 
Colecţii de brevete şi licenţe române şi 
străine. 
Documentaţii şi corespondenţă tn legă­
tură cu organizarea ele concursuri pen­
tru inovaţii şi invenţii. 
Referate şi informări, leme şi corespon­
denţă in legătură cu organizarea de con­
cursuri pentru inovaţii şi invenţii. 
Corespondenţă privind drepturile şi re­
compensele cuvenite inventatorilor şi 
inovatorilor tn urma aplicării ln producţie 
a noilor procedee tehnice : majorări drep­
turi, contestaţii etc. 

b). Schimb de experienţă 

219 Referate, informări cu privire la orga­
nizarea, desfăşurarea şi elicien ţa schim­
burilor de experienţă. 
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220 Hdcrale, programe, avize ele. şi cores­
pondenţa cu privire Ia efectuarea ele 
Yizile cu caracter tehnico-ştiinţific sau 
participarea la conferinţc şi simpozioane 
în ţară şi străinătate. 

221 Fişe şi registre de !nrcgistrarr a schimbu.­
rilor de experienţă şi a mcloclclor aplicate. 

VI. lNVESTl'fll 

222 Hefcrale şi informări in legătură cu des­
făşurarea de ansamblu pe ramură, cen­
trală, grup de uzine sau unitate a reali­
zării programului de investiţii. 

:.!23 Procese-verbale de constatare a diver­
genţelor, avize şi corespondenţă ln legă­

tură cu executarea proiectelor. 
22! Referate, documentaţia şi corespondenţa 

cu privire Ia avizarea documentaţiilor de 
investiţii. 

225 Referate şi corespondenţă cu privire la 
stadiul executării proiectelor pentru obiec­
tivele industriale sau alte capacităţi. 

226 Procese-Ycrbalc de constatare, corespon­
denţa Intre executant, benrriciar şi proiec­
tant cu privire Ia aplicarea proiectelor de 
investi ţii şi caii latca Iucr:irilor. 

227 Cărţile construcţiilor. 
:l28 Avizele date de alte autorităţi pentru 

construcţii sau sistematizări. 
229 Corespondenţa cu documentaţia anexă cu 

privire la construirea de obiective social­
culturale sau locuinţe muncitoreşti. 

230 Proiecte, grafice, dispoziţii privind orga­
nizare a şantierelor ; documentaţiile diri­
ginţilor de şantier. 

231 Oferte, lucrări, devize, documentaţii anexe 
la lucrările de investiţii. 

232 l\lemoriile, referatele, situaţiile şi cores­
pondenţa cu privire ln reducerea de devize 
asupra planului de investiţii. 

VII. .JURIDICE 

233 Referate şi informări cu pr1v1re la Inter­
pretarea actelor normative ln probleme 
legate de drepturile salariaţilor sau as­
pectele juridice ale procesului de producţie. 

234 Avizele oficiului juridic sau ale arbitrajului. 
235 Registrele cu evidenţa avizelor oriciului 

juridic sau ale arbitrajului. 
236 Avizele la actele normative iniţiale de 

minister sau la cererea altor instituţii. 
237 Corespondenţă în legătură cu lucrările juri­

dice necontencioase (trimiteri şi completări 
de acte, transmiteri de informaţii ele.) 

238 Actele anchetelor (sesizările, declaraţiile, 
referatele etc.) 

239 Sesizările, referatele, declaraţiile, hotă­
rtrlle privitoare la litigiile de muncă sau 
ale comisiilor de judecată. 

240 Corespondenţă ln legătură cu activitatea 
consiliilor de judecată (convocări, aml­
nări şedinţe etc.) care nu se anexează la 
dosarele cau:r.ei. 
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241 Sesizările, copiile holărîrilor, documen­
tal ii, litigii, arbitraj (rearbitrare) cu cor<'s­
pondcnţă. 

242 Cor<'sponden\a în legătură cu disciplina 
contractuală si cu C('rerik de rearbitrare. 

2,13 Corespondenţa şi actele lntocmite în cauze 
penale (accidente de muncă, neglijenţe 
cu urmări gran etc.) 

2-14 Registre, opise generak sau alfabetice 
de cYidcnţa proceselor. 

245 Registre cu eYidcnţa ordinelor, deciziilor 
sau avizelor. 

2,16 Condicile de evidenţa tcrmC'lll'lor de ju­
decată. 

VII. PROTECTIA MUNCII 

247 Referate şi informări în kgălură cu aspec­
tele de ansamblu ale organizării şi des­
făşurării măsurilor de protecţia şi îmbună­
tăţirea muncii, aplicarea principiilor de 
ergonomic pe ramură, centrale, grupuri de 
uzine şi unităţi. 

248 Referate şi informări în legătură cu sta­
diul organizării măsurilor pentru norma­
lizarea condiţiilor de muncă la unită Ii,· 
pcn tru prevenirea accidentelor şi com­
baterea bolilor profesionale C'lc. 

249 Rapoarte, informări, corespondenţa cu 
privire la organizarea şi funcţionarea ca­
binetelor cie protecţia muncii din intre­
prinderi. 

250 Proccsc~verbalc de constatare, dispoziţii, 
măsuri şi corespond<'ntă ln legătură cu· ac~ 
tiYitatca organelor de control pc frme de 
protecţia muncii. 

251 Corespondenţă ln legătură cu aplicarea 
normelor de protecţia muncii şi genC'­
ralizarca de dispozi liYc de protcc\fa 
muncii. 

252 Nomenclatoare de echipament de protec­
ţie şi de lucru. 

253 Propuneri, avize şi corespondenţa pri­
vind îmbunătăţirea şi asimilarea echi­
pamentului de protecţie şi ele lucru. 

254 Referate, avize şi corespondenţă cu pri­
vire la autorizarea funcţionării de insta­
laţii şi dispozitive pentru protecţ.ia muncii 
şi îmbunătăţirea condiţiilor de muncă. 

255 Procesele-verbale şi situaţiile şi corespon­
denţă privitoare la administrarea şi fo­
losirea materialelor toxice. 

256 Procese-verbale, fişe de instructaj, ln­
cheiate cu ocazia instruirii sau şcolarizării 
personalului, ln vederea cunoaşterii şi 
respectării normelor şi legislaţiei de pro­
tecţia muncii. 

257 Referate, corespondenţă, fişe, procese--· · 
Ycrbale, declaraţii etc. ln legătură cu 
accidentele de muncă din timpul producţiei 

258 Procese-verbale, referate şi corespondenţă 
ln legătură cu accidentele angajaţilor ln 
afara serviciului. 

3 

5 

2 

p 

5 

5 

1 

p 

10 

JO 

5 

5 

10 

5 

5 

2 

2 

p 

p 

4 

5 

2 

p 

5 

5 

1 

10 

10 

5 

10 

5 

5 

2 

2 

p 

p 

5 

https://biblioteca-digitala.ro /  http://arhivelenationale.ro



2 

25!! Procese-verbale, fişe etc. ş, corespondenţă 
privind constatarea şi evidenţa bolilor 
profesionale. 

260 Situaţii, registre, rtc. raportări accidente 
~i boli profesionale : 

- anuale. 
261 Referate, avize, procesc-vcr!)alc şi cores­

pondenţă privind obţinerea. autorizaţii­
lor de funcţionare a obicctivdor. 

VIII. ~IUNC:\ ŞI SALARII 
a). Organizarea muncii 

262 Referate şi informări cu privire la reali­
zările sarcinilor prevăzute in contractele 
de muncă: 

- anuale 
- trimcstriak sau periodice 

263 Contracte de muncă 

b). lncadrarc, salarizare 
264 Hcfcrate şi informări cu privire Ia analiza 

şi prezcutarca experimentării sau apli­
cării sistemelor de lncadrarc şi retribuire. 

265 Indicatori de plan de muncă şi retribuţie 
.:11 cviden ţa realizărilor : 

- centralizat anual 
- pc secţii şi a teii ere 

2e-6 Indicatori de pregătire şi nomenclatoare 
de funcţii pentru personalul tehnico-eco­
nomico-administrativ. 

267 State de funcţiuni şi ccnlralizatoarele 
statelor de funcţiuni. 

268 Referate, avize şi corespondenţă privind 
derogările de vechime şi stagiu. 

269 lndic.-atoare, tarife retribuire şi acte nor­
mative privind drepturile muncitorilor 
şi personalului tehnic, economic, admi­
nistrativ, didaclic, ln condiţii deosebite 
de muncă sau uncie drepturi suplimen­
tare. 

270 Referate şi informări cu privire la rezul­
ta Lele obţinute ln urma aplicării sisteme­
lor de retribuire. 

271 Propuneri, referate şi informări privi­
toare la aplicarea de noi trepte, norme, 
sisteme de retribuire ~i noi drepturi pen­
tru condiţii speciale. 

272 Referate şi informări cu prhirc la experi­
mentarea noilor sisteme de retribuire. 

273 Cereri şi reclamaţii ale oamenilor muncii 
cu privire la tncadrarc şi retribuire. 

274 Procese-verbale ale comisiilor de lnca­
drarc. 

275 Referate şi corespondenţă cu privire la 
interpretarea dispoziţiilor kgale ln le­
gătură cu drepturile de retribuire cuvenite 
ln condiţiile vechimii nelntrerupte ln 
muncă. 

276 Referatele personalului şi corespondenţa 
cu privire la aplicarea dispoziţiunilor 
legale privind drepturile cuvenite perso­
nalului ln raport cu regimul de muncă 
(redus, de noapte, alăptare etc.) 
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289 

2 

Referate, infonnări, avize şi documen­
ta ţii anexe cu privire la stabilirea drep-
turilor personalului ln condiţiile nereali­
zării sau depăşirii sarcinilor de plen. 
Referate şi corespondenţă cu privire la 
acordarea drepturilor pentru executarea 
,i plata orelor suplimentare. 
Referate, avize şi corespondenţă cu pri­
vire la stabilirea drepturilor personalului 
pc timpul şcolarizării. 
Referate şi corespondenţă cu privire la 
acordarea alocaţiei pentru copii. 
Referate şi corespondenţă cu privire la 
acordarea drepturilor de transport cuve­
nite personalului. 
Referate şi corespondenţă cu privire la 
acordarea sporului de toxicitate. 
r-işe, declaraţii şi corespondenţă ln legă­
tură cu lnregistrarea statelor şi cheltuieli­
lor administrativ-gospodăreşti. 
Referate şi corespondenţă privind depă­
şirile fondului de retribuţie şi aprobarea 
de noi credite. 
Referate, corespondenţă, situaţii, etc. 
privind organizarea şi generalizarea schim­
burilor in producţie. 
Note şi situaţii lntocmitc de servicii şi 
ateliere privind realizarea planului forţe­
lor de muncă şi fondului de retribuţie. 
Referate şi corespondenţă cu privire la sta­
bilirea drepturilor de concediu. 
Formulare, foi colective de prezenţă. 
Fişele şi bonurile de lucru etc. pentru sta­
bilirea drepturilor muncitorilor. 

290 Fişe de lucru individuale ln proiectare. 
291 Formulare cu evidenţa absenţelor şi clşti-

292 

293 

294 

295 

296 

297 

298 

gurilor. 

c). In treceri socialiste, premieri 

Referate şi informări privind realizarea 
planului de fixare a cotelor de beneficiu. 
Ordine, referate şi documentaţii privind 
lncadrarea centralelor şi întreprinderilor 
ln grupe şi cote de beneficiu şi premiere. 
Referate şi corespondenţă cu privire la 
acordarea de recompense şi premieri._ 
Referate şi corespondenţă cu privire la 
obţinerea şi acordarea derogării privind 
plata drepturilor de beneficii şi primelor 
acordate personalului. 
Referate, documentaţii · şi corespondenţă 
tn legătură cu acordarea de titluri munci­
torilor şi personalului. 
Hotiirtri cu documentaţia respectivă pri­
vind acordarea premiului de stat sau 
acordarea titlului de Intreprindere frun­
taşă. 

Referate şi informiiri cu privire la rezul­
tatele obţinute ln urma desfăşurării tn­
trecerilor socialiste şi a contribuţiei muncii 
patriotice. 
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299 

300 

301 

302 

303 
304 

305 

306 

307 

308 

309 

310 

2 

IX. PREŢURI 

Referate şi informări cu date privind 
analiza pc ansamblu (planificarea pro­
ducţiei, a normelor de consum etc.) 
Referate şi informări cu privire Ia analiza 
şi realizarea costurilor de producţie şi 
preţurile de producţie şi de livrare Ia anu­
mite produse. 
Referate şi corespondenţă privind fixarea 
cursului de revenire a produselor impor­
tate. 
Referate, informări şi corespondenţă cu 
documentn~ia respectivii privind analiza 
producţiei nevandabile şi nerentabile. 
Cataloage şi liste de preţuri. 
Ordinele emise de minister pPntru stabi­
lirea preţurilor. 
Ordinele emise de alte ministere pentru 
stabilirea preţurilor. 
Documentaţia definitivii ; fişe analizii 
preţuri, scheme etc. care stau Ia baza sta-
bilirii costului de producţie, preţului de 
producţie şi livrare, preţ pla[on şi preţ 

cu amănuntul. 
Fişe şi situaţii privind urmărirea şi rea­
lizarea costului de producţie şi preţ ului 
de vlnzare. 
Fişe, analize şi antecalculaţii preţ co­
menzi lansate ln unităţi. 
Fişe, situaţii etc. care stau Ia baza avizării 
preţurilor provizorii luate ln calcul Ia 
elaborarea STE. 
Fişe analiză şi situaţii, care stau Ia baza 
fixării costului de producţie pentru pro­
dusele fabricate in Intreprinderi pentru 
nevoi proprii. 

311 Decizii interne pentru fixarea preţu­

rilor la produsele fabricate pentru nevoi 
proprii sau incidentale. 

312 Corespondenţa dintre minister şi cen­
trale, unităţi şi alte organizaţii ln legă­
tură cu costul de producţie şi preţul de 
vinzare. 

X. DOTARE - APROVIZIONARE -
DESFACERE; COMERŢ 
EXTERIOR; TRANSPORTURI 

a). Dotare 
313 Referate, situaţii analitice, fişe etc. şi 

corespondenţă tn legătură cu urmărirea 

livrării de utilaje şi tehnologii in vederea 
dotării obiectivelor noi şi unităţilor. 

314. Referate, informări, situaţii şi corespon­
denţă cu privire la desfăşurarea aprovi­
zionării şi desfacerii produselor i;emifabri­
cate şi materialelor necesare proceselor 
de producţie. 

315 Procese-verbale de constatare, contracte, 
minute privind aprovizionarea şi desfa­
ncerea. de produse. 
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316 Contracte rconomice şi protocoale ln­
cheiatc Intre furnizori şi beneficiari pen­
tru livrarea sau aprovizionarea tehnico­
materială cu corespondenţa respectivă. 

317 Corespondcn(ă privitoare Ia elaborarea 
condiţiilor pentru lncheierea contracte­
lor economice. 

318 Registre şi fişe cu t•viden!a contracl<'lor 
rconomice lnclwialc Intri' beneficiarii şi 
furnizorii interni. 

319 Corespondenţă privind aprovizionarea 
sau livrarea de materiale din ţară cu 
documentaţia respectivă. 

320 Note de comandă borderouri ele lansare, 
fişe de recepţie ln legătură Cil lansarea 
şi executarea comenzilor de materiale in 
unilăţi. 

321 Referate, fişr, situaţii justificatiw etc. 
ln legătură cu fixarea necesarului de uli­
lajc şi tehnologii pentru dotarea unităţi­
lor şi noilor obiective 

322 Situaţii şi grafice cu privire Ia stadiul 
livrării sau aprovizionării cu bunuri şi 
utilajt•. 

323 Referate, corespondenţă şi documentaţii 
privind livrări de produse la fondul pieţii. 

324 Corespondenţă şi documentaţii (procese­
verbale, situaţii etc.) privind evidenţa, 
administrarea şi repartizarea materiale­
lor din custodie. 

325 Referate, corespondenţă şi situaţii ln le­
gătură cu colectll.rea, predarea şi valori­
ficarea deşeurilor de orice fel sau a am­
balajelor. 

326 Grafice corespondenţă şi situaţii tn le­
gătură cu stocarea, păstrarea, lntreţi­

nerea şi lichidarea materialelor din de­
pozitele unităţilor şi bazelor. 

327 Corespondenţă cu privire la aprovizio­
narea creşelor, cantinelor şi şcolilor cu 
alimente sau materiale de lntreţinere. 

328 Corespondenţă cu privire la aprovizio­
narea cu combustibil carburanţi şi lu­
brefianţi. 

329 Planuri de aprovizionare şi livrare de 
utilaje tehnice: 

anuale 
- trimestriale si lunare 

330 Planuri de aprovizionare desfacere ma­
terii prime şi semifabricate : 

- anuale 
331 Proiecte de planuri de aprovizionare şi 

desfacere cu lucrările pregătitoare. 

b). Comerţ exterior 

332 Referate cu privire la desfiişurarea pla­
nului de import-export (aprovizionarea 
sau livrarea de utilaje produse fabricate 
şi semifabricate, materii prime). 

333 Referate şi corespondenţă cu privire a 
executarea desfăşurării aprovizionării 

şi desfacerii cu produse prevăzute hi ca­
drul contractelor şi comenzilor 
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334 Contracte şi protocoale tnchC'ialc pentru 
aprovizionarea sau livrarC'a de utilaje şi 
produse. 

335 Referatele şi corespondenţa cu întreprin­
derile de comerţ exterior, beneficiarii sau 
furnizorii privind contractarea, aprovi­
zionarea sau livrarl'a d<' produse şi docu­
menla~ie (oferte, comenzi de avize teh­
nice, fişe rccep~iC', liste materiale şi speci­
ficaţii etc.) 

:'!36 Coresponden~ă cu lntreprinderik de co­
merţ exterior sau beneficiarii şi furnizorii 
privind avizarea sosirii sau expedierii 
de produse. 

337 Referate, corespondenţă şi documen-
taţii ln legătură cu înfiinţan•a şi colabo­
rarea cu societăţi comerciale mixte. 

338 Referate, documentaţii (memorii, situaţii 
etc.) şi corespondenţă cu privire la orga­
nizarea şi desfăşurarea activităţii uni­
tăţilor de service. 

339 Corespondenţă cu furnizorii ln legătură. cu 
executarea produselor pentru export. 

340 Heferale şi corcsponden\fi in legf'itură cu 
rczolYarea reclamaţiilor privind calitat!'a 
produselor importate sau exportate. 

341 Situaţii statistice cu evidenţa realizări­
lor planului cantitativ şi valoric pentru 
produsele importate sau cxportall' : 

- anuale 
- trimestriale şi lunare 

342 Rapoarte, avize etc. şi corespondenţă cu 
privire la organizarea sau participarea 
la expoziţii şi tirguri interne şi interna­
ţionale. 

c. Transporturi 

343 Referate, şi corespondenţă ln legătură cu 
organizarea şi efectuarea transporturilor. 

344 Ordine de transport auto. 
345 Planuri de transport (auto-naval-feroviar­

aerian). 
346 Referate şi corespondenţă în legătură cu 

ambalarea materialelor. 
347 Procese-verbale şi referate (penalizări, 

locaţii) transport cu corespondenţa res­
pectivă, 

348 Actele autovehiculelor (identitate, ti­
chete de circulaţie etc.) 

349 Carnete .Şi foi zilnice de parcurs. 
350 Borderourile zilnice de cantraliz::ire a 

foilor de parcurs. 
351 Situaţii auto depăşiri kilometraj. 
352 Formulare încărcare vagoane şi de evi­

denţă a eşalonării transporturilor. 
353 Rapoarte de activitate ale şefilor d.c .. tură 

şi a autovehiculelor. · 
354 Procese-Ycrbalc, referat.c etc. cu privire 

la accidentele auto. 
355 Corespon,denţă şi situaţii cu evidenţa 

parcului auto. 
456 Situaţii cu evidenţa statistică a trans­

porturilo.r. 
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357 1 Cereri de transport c.f., scoateri de va­
goane, propuneri şi programări de trans­
porturi etc. cu cort•sponclenţa respectivu. 
Registre şi situaţii de evidenţă a miş­
cării autovehiculelor şi transporturilor 
(vagoane intrate sau ieşite, coletării şi 
mesagerii primite şi expediate, auto in­
trate şi ieşite etc.) 

358 

359 

360 

:rnt 

362 

364 

Procese-verbale constatare, referate, cle­
Yiw, situaţii lntrepnerc şi reparaţii auto. 
Corespondenţă consum carhunaţi şi lu­
brefianţi auto. 
Procese-verbale de control ale organelor 
de miliţie cu con•spondcn\a respectivă. 
Corespondenţă cu privire la examinarea 
şi lncadrarea conducătorilor auto, con­
ductori de vagoane şi macarale. 
A vize şi corespondenţă ln legătură cu 
construirea, autorizarea şi funcţiouarea 
liniilor industriale şi a locomotivelor. 
Acte de transport c.f. (avize de expe­
diţie, scrisori de trăsură, buletine de IJle­
sagcric etc.) 

XI. CONTABILITATE- FINANCIAR 
a). Informare-dotare, administrare şi 

evidenţă 

365 Referate şi informări tn legătură cu ana­
liza situaţiei financiare. 

366 Dispoziţiuni şi avize ln probleme finan­
ciare ale colegiului ministerului, comitete­
lor de direcţie din centrale şi unită~i. 

367 Ordine şi decizii de transfer al mijloacelor 
fixe şi actele de dotare cu mijloace fixe 
şi circulante. 

368 Situaţii extracontabile cu evidenţa exis­
tentului de mijloace fixe, materiale dis­
ponibile sau scoase din uz. 

369 Decizii, procese-verbale constatare şi 
scădere etc., de clasare şi declasare a ma­
terialelor cu corespondenţa respectivă. 

370 A vize, referate, procese-verbale predare­
primire etc. şi corespondenţă privind 
lnchirierea ~i cedarea de mijloace fixe. 

371 Referate, memorii justificative, cereri etc. 
şi corespondenţi privind repartizarea de 
sume din rezerva fondului de retribuire. 

372 Referate, dispoziţii de plată, avize etc. 
şi corespondenţă privind administrarea 
fondurilor scriptice şi nescriptice. 

373 Acte, referate, deconturi justificative 
cheltuieli deplasări ln străinătate. 

374 Situaţii extracontabile cu evidenţa sume­
lor de recuperat din decontarea valutei 
folosită la transportul ln străinătate, 

375 Fişe cu evidenţa tmbunătăţirli fondurilor 
de invenţii, investiţii etc. I 

anuale 
- trimestriale şi lunare 

376 Extrase de cont. 
377 Bilanţurile cu lucrările anexe 1 

anuale 
- trimestriale şl lunare 
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378 Balanţe de wrificare a11alilice şi sinldice 
(financiare, materiale, forţe de muncă) 

379 Situaţii pentru lntocmirea balanţelor sin­
tdice şi analitice. 

380 Referate, normări chel luieli. 
381 Grafice şi situaţii cu urmărirea lnca~ări­

lor şi plăţilor. 

38:! Planuri de vcrificarr şi control tehnic, 
financiar, administraliY. 

383 Actr justificatiH (dispoziţii de lncasări 
şi pi/iţi, referate angajare plăţi, note con­
tabile cu actele anexă, facturi, deconturi, 
chitanţe de.), lncasări şi plăţi interne 
şi externe. 

384 Borderourile de facturi introduse ln bancă 
cu facturile emii;e asupra beneficiarilor 
pentru operaţiuni 1 

- interne 
- externe 

385 Procese-verbale, inventare, dispozi \iunl 
etc. predări, primiri de gestiuni. 

386 Actele justificative pentru acordarea 
drepturilor de alocaţie pentru copii sau 
alte indemnizaţii. 

387 Popriri, contracte O.C.L., imputaţii pri­
vind reţineri din drepturile personalului. 

388 Corespondenţă privind rambursarea sau 
lichidarea creditelor. 

38!) Referate, situaţii şi corespondenţă pri­
vind cheltuieli producţie şi investi ţii. 

390 Referale, procese-verbale, decizii, si-
tuaţii, liste etc. inventariere bunuri. 

391 Inventare de materiale. 
:1112 Situaţii centralizatoare de bunuri de 

consum materiale. 
3!13 Memorii justificative, situaţii şi cores­

pondenţă imobilizări şi lichidări mijloace 
fixe şi circulante. 

394 Copiile actelor justificative (facturi, 
bonuri, note). 

3!15 Cotoare, chitanţiere, carnete cec-uri, fac­
turiere, boniere, registre-casier, etc. 

3!16 Situaţii, referate şi corespondenţă privind 
asigurări de bunuri. 

397 Corespondenţă financiară ln legătură cu 
efectuarea operaţiunilor contabile interne. 

398 Corespondenţă ln legătură cu finanţarea 
operaţiunilor comerciale externe. 

3!19 State lunare drepturi personal. 
400 State chenzinale drepturi personal. 
401 State sau liste platii burse. 
40:l Copii state drepturi personal sau plată 

burse. 

403 Acte şi liste plată drepturi prime sau 
beneficii cuvenite personalului. 

104 Liste şi dispoziţiuni de plată a drepturi-
lor CAS cu ccrificatcle medicale. 

405 State drepturi ore supli mentarc. 
406 Fişe colective relribu tii. 
407 Liste retribuţii neachitate. 

408 Fişe individuale retribuire. 
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40\J Fişe de conturi şi jurnale sintetice ( cartea 
marc, jurnale pc genuri de opcratiuni de.). 

41 O Fişe şi rcgislrc de evidenţă a mijloacelor 
fixe. 

411 Registre şi fiş,• analitin pentru utilajc, 
matcrialc, mărfuri, debitori, creditori etc. • 

412 Scadcn\arc-rklirnitări şi chclluicli ma­
lcriale etc. 

413 Registre şi fişe evidenţă tchnicu-opcra­
livă (lnrcgistrări fond retribuţii, mijloace 
materiale de mică valoare, etc.) 

XII. ADMINISTRATIE - PAZA - . 
SOC.TALE 

a). Administraţie-Pază 
414 Referate privind problema administrative. 
415 Rcfcratc ln legătură cu primirea cetăţenilor 

străini şi corespondenţă privitoare la vizi­
tele efectuate de cetăţenii străini ln unităţi. 

416 Contracte şi corespondenţă cu privire la 
administarrea şi lntreţincrca localurilor, 
reparaţii, amenajări, montări instalaţii etc. 

417 Contracte lnchlricri localuri şi prestaţii 
cu corespon dcn ţa respectivă. 

418 Autorizaţii de funcţionare a atelierelor 
sau maşinilor de reprodus şi multiplicat 
cu corcsponden ţa respectivă. 

419 Tabele cu evidenţa maşinilor de scris, 
reprodus şi calculat. 

420 Corespondenţă lntrcţincrc şi reparaţii 
maşini de scris, reprodus şi calculat. 

431 Referate, proccsc-nrbalc, situaţii şi co­
respondenţă ln legătură cu organizarea şi 
executarea pazei. 

.(22 Procese-verbale, anchete, situalii şi co­
respondenţă ln legătură cu furlurile şi in­
cendiile produse. 

423 Planuri de pază sau prevenirea incendii­
lor cu proccsclc-vcrbale PS I şi lucrările 
aferente. 

424 Registre şi condici cu procesele-verbale 
de predare a serviciului (de pază pe uni­
tate etc.) 

425 Rekrate şi condici eu proccsclc-nrbalc de 
predare a serviciului. 

426 Registre şi fişe cu evidenţa inslructajului 
pompierilor. 

427 Registre cu evidenţa controlurilor efec­
tuate de organele de miliţie sau pază. 

428 Registre şi liste cu evidenţa persoanelor 
anunţate la serviciul de pază că au acces 
ln instituţie. 

4.29 Biletele de intrare eliberate persoanelor 
din afara instituţiei. 

430 Bilete de voie eliberate personalului. 
431 Corespondenţă interioară tn legătură cu 

problemele de ordin administratjv. 

b). Social-culturale 
432 Referate de analiză a activilă~ii social­

culturale. 
433 Corespondenţă ln legătură cu stabilirea 

personalului ln localitate. 
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434 Situaţii referitoare la acordarcn de nju­
toare sociale, 

4:'l5 Corespondenţă privind orgat1iznrra lahr­
relor şi trimiterea la ~reventorii. 

436 Referate, situaţii, corcsponden ţă ln legă­
tură cu activitatea social-cultural-rduca­
tivă şi sportivă. 

437. Situaţii şi corespondenţă cu privire ln 
organizarea şi funcţionarra asislrnţei 

medicale. 
438 Corespondenţă şi situaţii ln legătură cu 

repartizarea ele locuinţe personnlului. 
439 Corespondenţă şi documentaţii ln legătură 

cu organizarea şi funcţionarea cantine­
lor-restaurant, creşelor, grădiniţelor ele 
copii. 

XIII. CONTROL 

440 Referate şi informări ln legătură cu ac­
tivitatea ele an5amblu a controalelor efec­
tuate. 

441 Referate şi informări operative ln legii­
tură cu controalele efectuate. 

442 Corespondenţă ln legătură cu reclama­
ţiile şi semnalarea de nereguli tn produc­
ţie sau activitatea instituţiei şi unită­
ţilor. 

443 Procese-verbale de constatare şi ra-
poarte de control 1 

- tehnico-economice şi 

administrative. 
444 Procese-verbale de verificare a organelor 

de control financiar cu documentaţia 
respectivă; ordine cu dispoziţiunile re­
zultate din constatările organelor de 
control. 

445 Decizii de imputare. 
446 Registre, condici inspecţie şi situaţii cu 

evidenţa serviciilor controlate. · 
447 Coresponelenţii interioarii ln legătură cu 

controalele efrctuate. 

-IV. DĂRI DE SEAMĂ -
SECRRT AR IAT 

a). Dări de seamă 
448 Referate şi informări periodice eu privire 

la executarea sarcinilor. 
449 Dări de seamă de stat (centralizate) ln­

tocmite pe direcţii, centrale, grupuri de 
uzine şi unităţi. 

- anuale. 
- semestriale, trimestriale şi lunare 

450 Dări de seamă lntocmite de centrii.le si 
grupuri de uzine, primite de direcţii peri­
tru centralizare. 

- anuale 
- trimestriale şi lunare. 

451 Dări de scamă "e activitate lntocmita de 
unitlÎţi, primite la centrule şi grupuri 
de uzine pentru centralizare. 

anuale 
- trimestriale ~I lunare 
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452 Rapoarte şi situaţii sintetice privind in­
drplinirea sarcinilor de plan : 

- anuale 
- trimestriale şi lunare. 

453 Centralizatoare alr rapoarlelor de sintczii. 
- nnuale 
- trimestriale şi lunare 

454 Note, situaţii statistice şi evidenţe prn­
tru documentare interioară. 

4:'i5 Situaţii şi dări de seamă intocmite de 
srrYicii şi atrliere ln vedrrra centralizării 
pe unitate: 
- nnuale. 

456 Procese-verbale d(• annliza muncii ; 
- anuale 
- trimestriale si lunarr. 

4fi7 îndrumări metodologice pentru executa­
rea lucrărilor de evidenţă primară şi a 
dărilor de seamă 

468 Planurile interne de producţie marfă. 
459 Planurile de predare a deşeurilor (fier 

vechi şi alte materiale) 
4tl0 Planurile de normare a consumurilor de 

materiale şi combustibil. 
461 Ordine de serviciu, delegaţii de control, 

cu memoriile de activitate respl'ctlve. 
b.) Secretariat 

462 Copii, rapoarte şi dări de scamă ale căror 
originale se păstrează la dosarele de bază. 

463 Copii corespondenţă expediau. 
464 Corespondenţă secretariat (convocări la 

şedinţe, felicitări, anunţări de vizite t'lc.) 
465 Registre intrare-ieşire. 
466 Condici şi borderouri de expediere a co­

respondenţei şi telegramelor sau pentru 
repartizarea corespondenţei la servicii. 

467 Registre şi situaţii cu evidenţa lucrărilor 
de servicii executate şi de executat. 

468 Comunicări (telexuri şi telegrame expediate) 
469 Registre de evidenţă a adeverinţelor ş.i 

delegaţiilor eliberate. 
470 Procesele-vrrhale de predare-prrluare de 

lucrări cu ocazia schimbilrii personalului. 

471 

472 

473 

47-1 

475 
476 
477 
478 

479 
480 
481 

XV. ORGANIZAREA ŞI SELECŢIO­
NAREA MATERIALULUI 
DOCUMENTAR 

Dispoziţii şi corespondenţă ln legătură 
cu organizarea arhivei. 
Procese-verbale de selecţionare şi comu­
nicări ln legătură cu selecţionarea. 
Inventarele fondurilor arhivistici' sau 
ale materialului documentar curent. 
Indicatorul termenelor de păstrare a ma­
terialului documentar 
Proiect indicator cu propunerile respective. 
Nomenclatorul actelor curente. 
Registrele de mlnuire a dosarelor ln arhivă. 
Registrele de evidenţă curentă a mate­
rialului documentar. 
Registre de evidenţă a sigiliilor şi ştampilelor 
Istoricul instituţiei şi al fondului. 
Alprobări consultări material documentar 
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