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Denumirea grupelor de documente 

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

A ele normative 
Le~i. proiecte de legi, decrete, HCM, dispoziţii aJe C.M. initiate de minister sau 
unită1i, cu documenta1ia respectivă, 
Instrucţiuni pentru aplicarea actelor normative. 
Ordine ministeriale şi decizii in probleme tehnico-organizatorico-economice 
Referate, avize, procese-verbale, protocoale şi corespondenţă privind coordonarea 
activităţii uniU11ilor dic subordine. 
Circulare prin care se transmit dispozi1i11ni de serviciu. 
Regulamente de organizare ~i funcţionare. 
Dispoziliuni normative primite de la alte for~ri sau întocmite rle departamente, cen· 
trate şi grupuri de uzine pentru execuţie. 
lnslruc1iuni cu caracter telmic elaborate de unită ţi, departamente, centrale ~i secţii 
Scheme de organizare definith·e. 
Referate, memorii, avize, hotărîri etc. privind organizări, fnfiinţflri, comasări, ex­
tinderi de Intreprinderi sau fixarea gradului intreprinderilor. 
Procese-verbale ale organelor de conducere colectivă (comitţte, coosi1ii şi comi­
siile oamenilor muncii) cu lucrările aferente. 
Note de serviciu şi.comunicări privind organizarea şi coordonarea lucrărilor din cadrul 
direc1iilor, serviciilor şi atelierelor. 
Materiale de propagandă, publicalii presă ~i folografice cu aspecte din activitatea 
ministerului şi a 11nităţilor: filme, afişe, pliante folosite în vederea îmbunătăţirii 
activitătii de produc1ie, protecţiei muncii, prevenirea bolilor profesionale, 
Anun1uri publicate în presă, transmise prin radio sau televiziune, cu corespon­
denta respectivă 
Corespondeută în legătură cu rezolvarea se.izllrilorfllcute prin presă sau radio privind 
aspecte ale activităţii departamentelor, centralelor sau unităJilor. 
Manuscrisele buletinelor de informare, publicaţiilor şi lucrălilor grafice. 
Autorizaţii de lnncţionare a maşinilor de tipărit şi reprodus cu componenţa res· 
pectivă. 

II. ACTE DE PERSONAL ŞI INVĂŢĂMÎNT 

a. ]\'Hmirea, evidenţa, mişcarea f>t.'Tsonalului 

Normative privind regleinerltarea angajării, încadrării şi pensionării personalului. 
Ordine şi decizii de mişcare a per.;onalului (încadrări, detaşări, transferări, des­
faceli contracte de muacă, sanctionăli); cu lucrările aferente. 
Procese-verbale P!'Jllru încadrarea personalului. 
Referate, avize şi caracterizări privind angajarea, notarea, mişearea fi lichidare.a 
personalului. 
Fişe de evidentă şi actei~ aaexă care constituie dos,rele personale ale personalului. 
Cărţi de muncă şi registrele cu evidenta cărlilor de muncă. 
Corespondentă în legăturJ cu, întocmirea şi completarea cărlilor de muncă. 
Coresponden I ă plivind acordarea gradelor didactice. 
Corespondentă în legătură cu necesarul de cadre, încadrarea, delaŞarea şi transfe-
rarea personalului etc. · 
Ceatralizatoare şi situalii nominale - desfăşurătoare cu indicarea încadrării, ve­
Ehimii, calificălii şi evidenta mişcălii personalului. 
Corespondenţă şi procese-verbale de control încheiate cu Direcţia generală a recru­
tălii şi repartizălii forţelor de muncă în legătură cu campletarea loculilor vacante. 
Referate, note, avize, ordine şi decizii în legătură cu aprobarea plecării personalului 
în străin~tate. 
SituaJii cu evidenla cadrelor <liclacti.ce şi corespondenla respectivă. 
Referat~, situaţii şi coresponden1ă privind decorarea personalului. 
Referate şi note ou privire la evidenţierea în muncă a personalului. 
Cereri şi copii de adeverin1e eliberate personalului, cu corespondenţa respectivă. 
Carnete de identitate (legitima)ii) şi registre de evidenta eliberării legititpaliilor. 
Dispozi)ii de serviciu şi delegaţii, cu corespondenta respectivă, pentru ridicarea 
sau cercetarea dosarelor de pel'SOnal. · · 
Registre şi situaţii de evic!enta deplasălii delegalilor sau a celor sosiţi în unitate. 
Cereli şi bilete de' învoire, condici, fişe de prezen\ă la serviciu a persoaalului, liste 
nominale de absen)ă. . . 
Corespendeată internă plivind mişcări d1< personal, dreptuli, schimbarea locului 
de muncă. 
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Dispoziliuni, situa Iii, fişe şi corespondenţă cu privire la evidenţa personalului mo· 
bilizabil şi nemobilizabil. · 
Corespondenţă, registre şi situatii cu privire la drepturile şi efectuarea conce· 
diilor. 
Cereri ~i oferte de sen·iciu sau de transfer nerezolvate. 

b. 1 nvă/ămi,,t 

Referate şi informări cu privire la organizare.a. şi desfăşurarea de ansamhlu a 
procesului de lnvătămînt sau instruire a cadrelor. 
Raportări de control privind activitatea şcolilor sau cursurilor de _instruire şi 
perfecţionare. 
Rapoarte cu privire la organir.area şi desfă~urarea activităţii administrative în 
şcoli. 
Corespondentă cu ministere !Î instiluţii privind colaborarea pe linie de invălămînt. 
Corespondenţă cu şcolile de diferite grade în legătură cu înscrierea, transformarea, 
reprimire.a eleviJor sau schimbarea meseriei. 
Referate şi corespondentă cu privire la aplicarea de măsuri disciplinare in şcoli'. 
Programe analitice de învăţămînt pentru toate tipurile de şcoli sau cursuri, cu refe­
rate de prezentare şi avize de aprobare. 
Planuri sistemalice de perfec1ionare a carlrelor şi de ridicare a calificării munci­
torilor 
Referate fi corP,sponcienţă cu prh·ire la organizarea şi desfăşurarea examenelor 
de admitere sau absolvire în şcoJi de orice grad, la cursuri etc. 
Referate, procese-verbale şi situa1ii cu rezultatele examen:elor de admitere 
sau absolvire de la şcoli sau cursuri de oricp fel. 
Referate, propuneri, avize, situaţii şi coresp0ndenţă cu privire la repartiznrea 
şi prezentarea Ja locul de muncă a1 absolven1ilor institutelor şi şcolilor. 
Referate şi core:;pondenţă cu privire lc1. înfiinlarea şi dotarea atelierelor de pe 
lingă şcoli, ' 
Referate, informări şi corespontienţă cu privire la organizarea şi desfaşurarea prac-
ticii studentilor şi elevilor. · 
Referate, avize şi corespondenţă cu privire la organizarea, aprobarea şi desfăşurarr .. , 
vizitelor la întreprinderi ş.i expoziţii. · 
Corespondentă cu privire la eliberarea de certificate de slurlii sau de calificare 
profesională. . 
Duplicatele diplomelor de studii sau certificatelor de calHicare rămase după elihe­
rarea originalelor. 
Registre cu e\·idenţa nominalA a diplomelor de studii sau certificatelor r.liherate. 
Borderouri cu eliherări de diplome şi certificate întocmite l;L sfirşitul absolvirii 
cursurilor. 
Referate:, avize şi corespondenţă referitoare la echivalarea de Studii şi cursuri 
Referate şi avize privind aprobarea manualelor şcolare. 
Referate, procese-verbale, situaHi şi corespondenţă privind rezultatele obţinute in 
P_rocesul de inslruire de.;făşurat în vederea rirlicării calificării sau verific-Arii cunoş­
hnfelor personalnlui. 
Registre cu evidenţa rezultatelor verificării cunoştinţelor profesionale. 
Referate şi coresponden1ă in legătură cu organizarea şi desfă~urarca procesului rle 
învă1Amînt în şcoli (semnalarea unor greutăţi, propuneri). 
Referate şi corespondenţă în legătură cu starea disciplinară a elevilor (.propuneri, 
sancţiuni, ridicări sancliuni, reexaminări). 
Cereri, avizări şi corespondenţă pentru aprobarna concediilor de· sLudii. 
Referate, procese-verbale, situaţii ţ:i curespondenlă în legătură cu acordarea de 
burse ln şcoli. 
Referate, cereri, avize şi corespondenţă cu privire la plata cheltuielilor de şcola· 
rizare sau scutirea de plată a acestora. 
Contracte încheiate cu studenţii şi elevii 
Referate şi proce;e-verbale privind org.1niz ,r~a activită1ii c.aUinetelor l metodice 
şi cercurilor profesionale în şc-..oli. 

Referate şi comunicări prezentate în cabinelele de activitate ale c-.ercurilor peda­
gogice. 
Convocări, procese-verbale ale şedinlelor şi corespondenlă in legătură cu activi• 
tatea comilelelor de părinţi. 
Condici şi p:oce;e-verhale ale şedinţelor consiliului pedagogic. 
Regi:;tre malricole sau cataloage de ciasă cu consemnarea rezultatelor la inv~­
jăturl: 

- anuale 
- trimestriale 

Registre, situ:i.ţii şi cre;pJ 1 le 111 cu C:JHe:n,:i.re.1 de3făşurării activit~tilor extra­
şcolare ale elevilor din tcoli. 
Lucrări scrise de control : 

- la examenul de admitere 
Referale, situaţii şi coresponden1ă în legltur3' cu aprov lzlori~rca· !}i° dota'rea · '.-',colilor 
lilor cu material didactic. . .. · : · · · · · · · · · 
Registre cu evidenţa materialelor didactice. 
Referate şi c-::,re:.p:mde:t!ă cu docu:nenb.Hile anex:e referiluare la organizarea de 
e,cpo7;iţii cu m:iterial rlidactîc şi produ:;e ale atelierelor '!:-COiare.· · :. · 
Referate <;ii c1re3p,.den\ă cu p.-ivire h v.11J:.-ific.He.1 pro b;l!I Jr alelierelor şcolare. 
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c. Cereri, reclamaţii - disciplind 

Acte anchete abateri disciplinare şi financiare. 
Cereri şi reclamajii privind probleme personale şi corespondenţă în legătură cu în­
scriere Ia audien1e. 
Corespondenţă privind sancţionarea personalului 

III. DOCUMENTE PLANIFICARE 

Referate şi informări cu privire la îmbunătăţirea muncii de planificare. 
Proiecte şi situaţii privind definitivarea planului de perspectivă. 
Planuri de perspectivă cu documentajiile şi lucrările (referate, protocoale) privi­
toare la modificările ulterioare. 
Proiecte şi lucrări pregătitoare pentru întocmirea planului de producţie anual şi 
trimestrial. 
Planuri de producţie cu lucrări anexă şi modificările ulterioare : 

- anuale 
- luare si trimec;triale 

Planuri de produCţie întocmite de centrale, grupuri ele uzine, unităţi independente, 
primite in vederea centralizării de către departamente şi direcţii: 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Tabele cu cifrele de control C.S.P.: 
- anuale 
- trimestriale 

Planuri de măsuri tehnico-organizatorice Întocmite de centrale şi grupuri de uzine, 
pe baza ::;arcinilor rezultate din acte normative şi hotărîri ale .organelor colective 
de conducere pentru Îmbunătăţirea activităţii din departamente, centrale, unităli 
secţii şi ateliere. 
Planuri de muncă Întocmite de departamente, direc1ii, centrale şi unităţi : 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Planuri de control financiar intern : 
- anuale 
- trimestriale 

Planuri-indicatori mecanizare, ecor,omici, autodotare şi at:toulilare etc., cu docu­
mentaţia respectivă. 
Planuri de măsuri pentru îmbunătă\irea calităţii produselor, de colaborare tehnico­
ştiinţifică între departamente, centrale, unităţi sau alte instituţii: 

- anuale 
- trimestriale 

Planuri tehnice de inovaţii, cu documentaţia respectivii. 
Planuri de proiectare şi de investiţii capitale (construcţii, utilaj, amenajări, sisterna­
tizliri), cu documentaţia respectivă 
Planuri de reparaţii capitale construcţii şi utilaje, reparaţii curente şi revizii peri­
odice, cu corespondenţa respectivă. 
Planuri de import-export definitive : 

- anuale 
- trimestriale 

Planuri-indice de utilizare şi încărcare a maşinilor: 
- anuale 
- trimestriale 

Planuri tet-nice de asimilare a produselor noi : 
- anuale 
- trimestriale 

Planuri de măsuri pentru purificarea apelor şi combaterea poluării. 
Planuri de măsuri administrative, amenajări, combaterea intemperiilor, puă ~i 
prevederea incendiilor. 
Planuri privind îmbunătăţirea: condi\iilor de muncă : 

- anuale 
- trimestriale 

Planuri preţ de cost şi de vînzare; planuri de livrare a produselor la fondul pie\ei : 
- anuale 
- trimestriale şi lunare 

Planuri financiare definitive, centralizate, cu documentaţia respectivă : 
- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Propuneri în vederea definitivării planurilor financiare. 
Planuri valutare pentru trimiterea delegaţilor în străinătate: 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Plan for\ă de muncă, fond de retribu\ie şi cheltuieli gospodăreşti: 
- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Planuri de reciclare şi testare a personalului tehnico-economico-administrativ. 
Planuri de şcolarizare - invăjăm.int mediu, profesional şi ridicarea calificării. 
Planuri calendaristice (consilii pedagogice, orare, cursuri) cu privire la activitatea 
şcolari, -
Planuri de activitate social-culturali!. şl de propagandă : 

- anuale 
- lunare şi trimestriale . 

Planuri de aprovizionare şi livrare utilaje tehnice, 111alerii prime şi semifabricate : 
- anuale 
- lunare şi trimetriale 
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Planuri de valorificare a materialelor f~ră mişcare sau cu mişcare lentă : 
- anuale 
- trimetriale 

Planuri interne de producJie marfă. 
Planuri de predare a deşeurilor.· 
Planuri de transport. 
Planuri de normare a consumuriJor de materiale şi combustibil: 

- anuale 
- trimestriale 

Planuri de verificare şi control tehnic, finanicar şi administrativ : 
- anuale 
- lunare şi trimetriale 

Planuri de colaborări intre Jări, în cadrul şi în afara CAER-ului, cu documentaţia 
respectivh. 
Planurile de producţie, tehnice , investiţii sau financiare primite pentru centr~­
lizare de departamente, centrale şi grupuri. de uzine : 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Grafice şi situaţii de evidenţă a unntiririi realizării indicilor tehnico-economisi 

IV. STUDII, CERCETARE, DOCUxlENTARE, PROIECTARE, PRODUCŢIE 
ŞI NORME 

a. Acte legau d, proces1<l tel,nologic d• produc/ie şi exploatare 

Referate şi informări în legătură cu desfăşurarea de ansamblu pe ramură sau uni­
tate a procesului de produc]ie, calitatea produselor, valorificarea resurselor etc. 
Referate şi informări în legătură cu aspecte parţiale ale procesului de producţie sau 
ale calităţii produselor, propuneri privind îmbunătăţirea procesului de producţie. 
modernizarea utilajului, adaptarea produselor la condiţiile speciale. 
Referate, informări. procese-verbale şi minute încheiate în legătură cu problemr 
tel1nico-organiZiltorice rezultate în urma controalelor 
Referate şi situaţii cu evidenta pe depa.rbmente - direcţii, centrale, grupuri de 
uzine privind urmărirea producţiei şi controlul de calitate: 

- anuale 
- lunare ~i trimestriale 

Grafice de urmărire a producţiei şi a funcjionării utilajelor. 
Corespondenţă în legătură cu organizarea şi desfăşurarea procesului tehnic şi de 
producţie. 
Cataloage şi nomenclatoare de produse. 
Core.;pondenţă cu privire la stadiul executării comenzilor, calitatea produselor, urgen­
tarea: executării comenzilor, colaborarea pe linie de produc1ie, avizarea de lucrări. 
Referate, propuneri, avize şi corespondenţă cu privire la asimilarea sau stadiul asi­
milării produselor sau materialelor. 
Referate, avize, procese-verbale şi corespondenţă privind omologarea prototipurilor 
noi. 
Referate, pI'OCf'se-verbale şi corespondenjă privind rezultatele aplicării finalizării şi 
valorificării cercetărilor. 
Referate, procese-verbale, avize, devize şi corespondenţă cu privire Ia repararea utila­
jelor. 
Procese-verbale şi certificate ia legătură cu calitatea şi recepţia produselor livrate 
beneficiarilor. 
Corespondenţă şi situaţii în legătură cu constatarea şi remuneîarea rebuturiJor. 
Referate, avize tehnice, autoriza.ţii şi corespondenţă privind montarea şi revizia 
instalaţiilor de fort ă şi termoficare. 
Dispoziţii, procese-verbale şi corespondenţă privitoare la inspecţiile energetice. 
Referate, avize şi corespondenţă privind executarea lucrărilor de purificare a apelor 
reziduale şi a lucrărilor de combatere a poluării. 
Balanţe şi situaţii cu evidenta realizării planului energetic: 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Corespondenţă şi situaţii referitoare la calculul energiei electrice produsă şi livrată 
la sistemul energetic najional. 
Corespondenţă privind blocaje, deraoiamente, pierderi de energie, transformatori 
şi reţele, interven!ii şi măsuri. 
Situaţii şi fiŞe de evidenţă şi urmărire ale instalaţiilor energetic~ de exploatare. 
Situaţii-evidentă, procese-verbale de constatare, dispoziţii privind existentul şi miş­
carea utilajelor disponibile, func1ionarea instalaţiilor mecanice sub presiune de ridicat 
Situajii şi fişe de urmărire a SDV-urilor. 
Instrucţiuni tehnice de folosirea şi întreţinerea utilajelor, generatoarelor şi agrega­
telor. 
Foi zilnice, grafice, registre de evidenţi a consumurilor de energie. 
Registre cu evidenţa analizelor de laborator, a controlului şi încercărilor produselor şi 
şi utilajelor 
Buletine de analiza şi controlul materialelor şi produselor, cu corespondenţa res­
pectivă. 

Formulare şi fişe de încercare a motoarelor, grupurilor de convertizoare şi de­
maroarelor. 

Formulare, comenzi, dispozljii de fabricajie şi bordarouri de lansare a comenzilor. 
Formulare - plao operaţii tehoologice. 

Fife, Iodic:! li aituaţii de utilizare a ma\'Îllilar. 
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Fişe şi căr\i de evideniă a pozi\iilor de turnare a modelelor şi de încercare a pro­
duselor. 
Borderouri. fişe şi rapoarte de mişea.re zilnică, livrare ~i evidentă a realizării 
SDV-urilor, modificarea, reconditionarca, eliberarea, retragerea ~i scoaterea din uz rt 
SDV-urilor. 
Corespondentă privind realizarea sarcinilor, lansarea şi executare., comenzilor, 
aprovizionarea cu materiale necesare fluxului tehnologic. 
Documentaţii tehnice privind utilizarea calculatoarelor. 
Procese-verbale şi referate privind recepţia şi omologarea sistemelor informatice. 
Programe şi sisteme de programare şi exploatare a calculatoarelor. 
Documentaţii privind analiza, proiectarea, programarea, testarea. experimentarna 
şi suplimentarea sistemelor. 
Documenla\ii şi referate referitoare la instalarea, intre\inerea şi exploatarea echipa-
mentelor de calcul. · 
Studii efectuate de minister. centrale, grupuri de uzine şi unită\i pe linie de product ie. 
;!apoarte, dări de seam~. studii ale specialiştilor trimişi în străinătate pentru ridicarea 
calificării, schimb de experientă, tratative comerciale şi participare la conferin\e sau 
~lmpozioane. 
Convenţii şi protocoale de colaborare tehnico-ştiin1ifidl încheiate cu partenerii interni 
sau externi şi documentaţia anexă. 
CorespondenJă în legătură cu propuneri de noi teme de cercetare pe liuie de pro­
duc\ie. 
Teme, referate, avize şi corespondenţă în legătură cu crea.rea de noi unită1i sau 
cu dezvoltarea capacităţii de producţie a unită1ilor existente. 
Proiecte definitive şi executarea lucrărilor capitale cu documentaţia respectivă 
(teme de proiectare, studii tehnico-economice, avize, memorii şi desene). 
Lucrări pregătitoare Întocmite în vederea definitivării. proiectelor de executie a lu· 
crărilor capitale . 
Proiecte definitive de ex:ecuta~e a lucrărilor de reparaţii capitale, completări inte­
rioare, montări instalaţii, cu ·documentaţia respectivă. 
Documentaţia tehnică pentru construcţia maşinilor şi utilajelor specifice ramurii, 
pentru construcţia de piese ~i produse curente. 
Proiecte de executare a repara1iilor curente sau amenajărilor interioare, cu docu­
mentaţia respectivă, 
A.vize tehnice şi procese-verbale ale şedinţelor de avizare a]e consiliilor tehnice, 
inclusiv cele primite de la alte foruri. 
Acte privind marca fabricii. 
Contracte ştiin\ifice şi d~ proiectare cu documenta\ia anexată - \ară şi externe. 
Contracte încheiate pentru obtinerea sau vînzarea de brevete şi licenţe, cu cores­
pondenta respectivă. 
Corespondenţă cu străinătatea cu privire la contractarea. vînzarea sau cumpărarea 
de documentalii-oferte. 
Contracte şi comenzi materiale documentare pentru nevoile instituţiei sau personale 
cu corespondenta respectivă din \ară şi străinătate. 
Cereri, referate şi avize privind aprobarea de material documentar străin. 
Căr\i tehnice· ale utilajelor şi recipienţilor 
Corespondenţă în legăturii cu asigurarea documenta\iei tehnice necesare procesului 
tehnologic. 

c. N o,me # standarde 

Standarde, norme şi caietele de sarcini definitive, cu documenta\ia respectivii. 
Anteproiecte de standarde, norme şi caiete de sarcini. 
Cataloage de standarde şi norme, indicatoare şi nomenclatoare de standarde şi norme 
)lemorii, fişe, măsurători şi avize folosite la fixarea şi revizuirea normelor. 
Corespondentă privitoare la elaborarea de norme tipizate. 
Corespondentă în legătură cu aplicarea normelor şi standardelor ln procesul tehno­
logic. 
Coresponden\ă şi avize privind aprobarea derogărilor de la norme şi standarde 
_\fomenclatoare de produse. de manoperă şi materiale. 
Fişe tehnologice de indici tehnico-economici !5i indici consum materiale. 
Rapoarte, procese-verbale control şi situaţii cu privire la consumurile specifice ~i 
aplicarea normelor de consum. 
Fişe de Înlocuiri de materiale. 
Foi de observaţii şi li~e de cronomoetrare folosite la întocmirea ~i verificare normelor. 

V. INVENŢII ŞI INOVAŢII 

:i. Lucrări curente, situa/ii evidenţă 

Re!erate şi informlri cu privire la desfăşurarea activităţii de in,·enţii şi inovaţii. 
Registre şi fişe de Înscriere a propunerilor de invenţii şi inovaţii, a inventatorilor şi 
inovatorilor. 
Procese-verbale ale şedin\elor de colectiv în care s-au analizat propunerile de inv,n\ii 
şi inova1ii, cu documentările respective (teme, schi1e, avize). 
Referate, informlri şi procese-verbale privind exprerimentarea, popularizarea, apli­
carea in producţie sau respingerea inova\iilor şi invenţiilor. 
Procese-verbale, hotăriri şi corespondenţă in legătură cu iuder.area contesta\iilor 
cu privire la aprecierea, experimentarea şi aplicarea jnovaţiilor şi invenţiilor. 
Referate, teme, situa\ii şi coresponden\ă în legătură cu organizarea sau participarea 
la expoziţii cu invenţii. 
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Inlonnări, referate şi corespondenjă cu privire la corelarea în \ară sau străinătate 
a invenfiilor. 
Brevete şi certificate de inven1ii şi inova1ii româneşti şi străine. 
Informări, referate şi corespondenţă în legătură cu valorificarea invenţiilor în străi­
nătate. 
Referate şi informări, teme şi corespondenţă in legătură cu organizarea de concursuri 
pentru invenţii şi inovaţii. · . 
Corespondenţă, informări şi referate privind drepturile !:Î recompensele cuvenite 
inventatorilor şi inovatorilor în urma aplicării in producţie a noilor produse. 

h. Sc/1imb de e:rperie11/d 

Referate şi informări cu privire la organizarea, desfăşurarea ţi eficien1a schimburilor 
de experien13, efectuarea de vizite cu caracter tehnico-ştiinţific sau participarea la 
conferinţe ~i simpozioane în fară !:Î străinătate. _ 
Referate, avize şi corespondentă privind rezultatele obţinute în schimunle de ex­
perienţă efectuate. 
Registre şi fişe de înregistrare a schimburilor de experir.n1ă şi a metodelor aplicate. 
Rapoarte privind activitatea brigăzilor colllplexe de inova1ii. 

VI. INVESTIŢII 

Referate, informări şi situaţii în legătură cu desfăşurarea de ansamblu pe ramură, 
centrală, grup de uzine sau unitate a realizării programului de investiţii. 
Grafice şi situaţii de urmărire a realizării lucrărilor sau a dotării cu utila.ie. 
Procese-verbale de constatare a divergen!elor, avize şi corespondenJă ln legătură 
cu executarea proiectelor. 
Contracte încheiate cu institute de proiectare sau cu întrerprinderi de construcţii, 
in vederea executării de proiecte sau lucrări de investiţii, cu documentaţia respec­
tivă.. 
Referate, note şi corespondenţă cu privire la aviza.rea documentaţiilor de investiţii, 
:;tadiul executării proiectelor de execuţie în vederea executării de capacităţi indus­
triale sau alte lucrări. 
Procese-verbale sau dovezile de predare a documentaţiilor privind investiţile. 
Procese-verbale de constatare şi corespondentă între executant, beneficiar şi proiec­
tant cu privire la mersul şi calitatea lucrăriJor de investiţii. 
Corespondenţă cu privire la finanţarea lucrărilor de investiţii. 
Avize date de alte autorităţi pentru construcţii sau sistematizări. 
Hotă.rîri, propuneri şi avize cu documenta.lie şi corespondenţă privind exproprierea 
de terenuri sau alte bunuri. 
Proiecte cu documentaţia anexă, referitoare la construirea obiectivelor social·cultu· 
rale sau locuinţelor muncitoreşti. 
Proiecte şi grafice de organizare a şantierelor, dispoziţii de ~antier şi documentaţii în­
tocmite de diriginţii de Şantier. 
Corespondenţă şi referate privind scoaterea din evidenjă a proiectelor lucrărilor res­
tante. 
Procese-verbale de recepţie a lucrărilor de investiţii, cu documentaţiile respective 
Oferte, lucrări, devize şi documentaţii anexe la lucrările de investiţii. 
Memorii, referate, situaţii şi coresponden\ă cu privire la reducerea devizelor din 
planul de investijii. 

VII. JURIDICE 

Referate şi_ informări cu privire Ia interpretarea actelor normative În probleme legate 
le drepturile personalului sau aspectele juridice ale procesului de producţie. 
.\vizele oficiului juridic. 
~egistre cu evidenta avizelor oficiului juridic. 
\vize la actele normative in.iliate de minister sau la cererea altor instituţii. 
Indicaţii date la cerere sau corespondenţă cu privire la interpretarea actelor norma­
tive. 
Corespondenţă în legătură cu lucrliri juridice necontencioase (trimiteri şi completări 
de acte, transmiteri de informalii}. 
Acte anchete (sesizări, declaraţii, referate, hotăriri) privitoare la Jjtigiile de muncă 
sau ale consiliilor de judecată. 
Corespondenţă în legătură cu activitatea consiliilorde judecatl (urmăriri, a.minări, 
şedinţe) care nu se anexează la dosarele cauzei. 
Dosare de arbitraj, sesizări, hotăriri, litigii, cu corespondenla respectivă. 
Corespondenţă ln legătură cu disciplina contractuală şi cu cererile de rearbitrare. 
Hotăriri arbitraj. 
Corespondenţi, acte şi litigii întocmite în cauze civile sau penale aflate în faţa in­
stanţelor judecătoreşti şi care implică sau nu despăgubiri. 
Corespondenţă de acte întocmite în cauze penale (acidente de muncă, neglij nţe cu 
urmări grave). 
Corespondenţă privind îndrumări în probleme juridice cerute de direc\ii sau servicii. 
Registre-opsiuri generale sau alfabetice de evidenlă a proceselor, dosarelor de litigii, 
a ordinelor şi deciziilor date de organele în drept. 
Condici de evidenjă a termenelor de judecată. 

VIII. PROTECŢIA MUNCII 

Referate şi informări înlegăturăcu aspecte de ansamblu aleorg1nizării şi desfăşurării 
măsurilor de lmbunătăjire a muncii, aplicarea principiilor de ergonomie pe ramură 
centrale şi grupuri de uzine. ' 
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Referate şi informări În legătură cu stadiul organizării măsurilor normalizArii condi­
ţiilor de muncă in unităţi şi combaterea bolilor profesionale. 
Rapoarte şi informări cu privire la organizarea şi funcţionarea cabinetelor de pro­
leclia. muncii în intreprinderi. 
Pn,ccse-verbale de constatnre ale organelor de rontrol, · dispoziţii de măsuri 
şi corespondentă in legătură cu activitatea organelor de control pe teme de 
protecţia muncii. 
Corespondenţă în legătură cu aplicarea normelor de protecţia muncii şi gene­
ralizarea dispozitiilor de protecţia muncii. 
Procese-verbale ele revizie ob!ftească intcnnite de ec-hipele de control ob~tesc. 
NomencJaloare pentru ecl'ipament de protr.c1ie ~i de lucru. 
Propuneri ~i avize privind îmbunătătirea ech.ipamentului de protec1ie ~i de lucru, 
cu corespon1en1a respectivă. 
Referate, avize şi corespondenţă cu privire la autori1.are.a funcţionării instalatiilor şi 
iispozitivelor pentru protec1ia muncii şi îmbunătăţirea condiţiilor de muncă. 
?rocese-verbale, situ:11ii şi corespo11danţă privitoare la administrarea şi folosirea 
materialelor toxice. · 
Referate şi coresponrfenţă în legătură cu aprovizionarea cu materiale de protec1ie, 
procese-verbale încheiate cu ocazia instruirii personalului, în vederea. cunoaşterii ~i 
~i respectării normelor de protectia muncii. 
Referate, procese-verbale şi declaraţii în legi tură cu accidentele de mund'l din timpul 
producţiei şi cele din afara serviciului. 
Procese-verbale, fişe şi corespondenţă privind constatarea fi evic!cnla bolilor p~ofesi­
onale. 
Situaţii şi formulare - raportări accidente şi boli profesionale, registre cu eviden1a 
accidentelor rl~ muncă : 

- anuale 
- trimestriale 
- lunare 

Referate. nole şi corespondenţă privind ob'inerea autorizaţiilor c!.c funcţionare a 
obiectivelor. 

IX. MUNCA ŞI RETRIBUIRE 

a. O,ganiw,ea muncii 

Referate şi informări cu privire la organizarea şi imbunătă\irea conrliţiilor de muncă 
în unită\i. Sturlii şi documentalii cu privire la psihologia muncii. 
Referate şi informări cu privire la realizările serviciilor, prevâzrte in probJen·ele de 
de muncă şi retribuţie. 
Contracte de muncă. 

b, lncadra,r, - relNbulr• 

Referate şi informări c-u privire la anaiiza şi prezentarea experimcntArii sau 
aplicArii sistemelor de încadrare şi retribuire. 
fndicatori de plan de muncă !foi retribu!ie, cu evidenta reali"!:ărilor. 
Indicatori de pregătire şi nomenclaloarc de funclii pentru personalul tehnico-eco110-
mico-administrntiv. 
State de funcţiuni şi centraliz.,toarele statelor de func1iuni. 
Referate, avize şi corespondenţă privind derogările de vechime şi stagiu. 
J ndicatoare tarifare şi acte normative privind drepturile de retribuire ale muncitorilor 
,;i personalului tebnic1 economic, ad-tiv şi didactic, în condiţii deosebite de muncă sau 
unele drepturi suplimentare. 
Referate şi informări cu privire la rezultatele obţinute în urma aplicării sis­
temelor de retribuire. 
Cererile şi reclamaţiile muncilorilor. personalului tehnico-economic şi administrativ­
didactic cu privire la încadrare ~i retribuire. procese-verbale ale coniisiei de înca­
drare. 
Referate şi corespondentă cu privire la interpretarea dispozHiilor legale în legătură 
cu drepturile de retribuire cuvenite în condiţiile ,·echimii neîntrerupte in muncă, in 
raport cu regimul de- muncă etc. 
Referate, informări, avize şi documentaţii cu privire la stabilirea drepturilor 
personalului în condi1iile nerealizArii sau depă~irii sarcinilor de plan. 
Referate şi corespondentă cu privire la: 

- alocaţia pentru copii 
- drepturile de transport 
- sporul de toxicitate 
- plata orelor suplimentare 

Fişe, declaraţii şi corespondentă în legătură cu înre~islrarea stalelor şi cheltuielilor 
administrativ-gospodăreşti, depăşirile fonrlului de retribu\ie şi aprobarea de noi 
credite. 
\Jote şi ~itua!ii privind realizarea planului for\elor de muncă şi relributie. situaţii 
privind organizarea şi generalizarea scbu.mburilor de produc!ie. 
Pişe şi bonuri de lucru pentru stabilirea drepturilor muncitorilor. 
Formulare cu evidenţa absen1elor şi ciştigurilor. 
'leferate şi inforn1ări privind realizarea planului şi fi!Carea cotelor de beneficiu. ln­
catlrnrea centrelor şi întrerprinderilor în grup şi cote de beneficii. 
Referate şi corespondenţă cu privire la acordarea de recompense şi premieri ; 
jerogări privind plata drepturilor de beneficii. 
Referate şi corespondenţă în legătură cu acordarea de titluri muncitorilor, 
acordarea premiului de stat sau a titlului de intrerpindere fruntaşă. 
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Situaţii, referate şi informări. grafice cu privire la rezultalele oh1inute in urma 
riesfăşurării întrecerilor socialiste ţi a contribuţiei muncii patriotice. 

X. PRETURI 

Referate ~i informări privind analiza produqici planificate şi stabilirea normelor de 
consum. 
Referate şi informări cu privire la analiza realizării preţului ele cost şi de vînzare 
la produse. 
Referate, ~orespondentă şi documentalii privind fixarea cursului de revenire al pro­
duselor importate. 
Referate, informări şi corespondenţii, cu rlocumenlatia rcspeclivă, privind analiza 
'producUei nevandabile sau nerentabile. 
Cataloage şi liste de preJuri, ordine emise pentru stabilirea preturilor. 
Documentaţii, referate, scheme etc. privind analize de preJuri, fixarea preţului de 
cost şi preJului de ~inzare. 
Fişe şi situaţii cu elf.te privind urmărirea şi realizarea preţului de cost şi de vinzare 
Fişe, analize şi antecalculaţii pentru preturi la produse lansate în unităţi. 
Fişe de calculatii clare stau la baza avizării preJurilor provizorii luate în calcul la 
elaborarea STE. 
Corespondentă cu centrale, unităţi şi cu beneficiarii în legătură cu preţul de cost 
şi preţul de vînzare. 

XI. DOTARE-APROVIZIONARE - DESFACERE 
COMERŢ EXTERIOR, TRANSPORTURI 

a. Dotare, aP,oviiionare - desfacere 

Referate, situaţii şi fişe în legătură cu urm5.rirea livrării ele utilaj şi tehnologii 
pentru dotarea obiectivelor noi şi a unităţilor. 
'Referate şi informări cu µrivire l.i aprovizionarea şi desfacerea. produselor semifa­
'bricate şi materialelor necesare procesului de producţie. 
Procese-verbale de constatare privind urmărirea aprovizionării ~i desfacerii 
de produse. 
Contracte economice şi protocoale încheiate intre furnizori şi beneficiari intemi pentru 
livrarea sau aprovizionarea tehnico-materia tel. 
Corespondenţă privitoare la elaborare.a condi!iilor fundamentale penlru încheierea 
contractelor economice şi evidenta contractelor încheiate între berieficiari şi fumi­
zori. 
Corespondenţă privind aPi'oviiionarea sau livrarea de materiale din ţară, cu docu­
mentaţia r,;spectivă. 
Registre şi fişe pentru evidenta comenzilor şi a aprovizionării cu materiale; note 
rle comandă şi fişe în legătură cu executarea comenzilor de materiale in unităţi 
Referate şi corespondentă în legătură cu fixarea necesarului de utilaje şi teno• 
logii pentru dotarea U\)ităjilor, gra(ice cu privire la stadiul livrării sau aprovizionăcii 
cu bunuri şi utilaje. 
Corespondenţă cu privire la fixarea necesarului pentru obţinerea de materiale necesare 
procesului de producţie. . . 
Referate şi corespondentă privind livrări de produse la fondul pieţii. 
Corespondentă privind evidenţa, administrarea şi repartizarea materialelor din 
custodie. · 
Corespondentă cu privire la stocarea, păstrarea materialelor din depozite, colectarea, 
predarea şi valorificarea deşeurilor de orice fel sa11 a ambalajelor. 
~tuaţia imobilizării mijloacelor circulante şi a stocurilor materiale, grafice de !ichi· 
dare a stocurilor supranormative. . 
Corespondentă cu privire la aprovizionarea creşelor, cantinelor şi şcolilor cu alimente, 
corqbustibil, carburanţi !;,i lubrefianţi. 
Cereri de materiale_ şi .SDV-uri pentru secfii şi ateliere. 
Corespondenţă privind aprovizionarea atelierelor şi secţjiJor. 

b. Corner/ exterwr 

Referate cu privire la desfăşurarea planului de import-export, apro\.;zionarp__.-,_ 5iau 
livrarea de utilaje şi produse fabricate. 
Referate şi corespondenţ:i cu privire la executarea desfăşurării aprovizionării ~i des­
facerii cu produse prevăzute în cadru 1 contractelor şi comenzilor. 
Contract~ şi protocoale Încheiate pentru aprovizionarea sau livrarea rle utilaje şi 
produse. 
Corespondenţă cu întreprinderile de comerţ exterior, beneficiarii sau furnizorii, pri­
vind contractarea, aprovizionarea sau Jivrarea de produse, cu documentaţii anexă·. 
Corespondcnlă cu întrepri"nderile de comerţ exterior sati beneficiarii şi furnizorii 
privind avizarea sosirii sau expedierii de produse. 
Referate şi corespondenţă cu privire la înfiinţarea sau colaborarea cu societăţile co­
merciale, organizarea şi desfăşurarea activitălii unităţilor de deservire. 
Corespondenţă cu furnizorii în legătură cu executarea produselor pentru export şi 
rezolvarea reclamaţiilor privind calitatea produselor importate sau exportale. 
Situaţii statistice cu evidenta realizărilor planului cantitativ şi valoric pentru produ· 
:-ele importate sau ex.portate : 

- anuale 
- trimestriale 
- lunare 

Rapoarte, avize şi corespondenţă cu privire la organizarea sau participarea la expo­
ziţii şi tlrguri interne şi internaţionale. · 
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C. Transporturi 

Referate şi' corespondentă în legătură cu reorganizarea ~i efectuarea transporturilor; 
ordine de transport. 
Referate şi corespoodenjă în legătură cu ambalarea materialelor. 
Referate ş.i procese-verbale privind penalizări de trans}JOrt, cu corespondeuta re~­
pectivă, 

Actele de identitate ale autovehiculelor şi tichete de circula1ie. 
Foi zilnice, carnete de parcurs auto, borderouri de centralizare a foilor de parcur~, 
avize de transport auto, programe zilnice de transport şi situaţii auto dep;l~irii 
kilometraj. · 
Fonnulare cu evidenţa eŞalonării transporturilor, rapoarte de activitate ale şefilor 
de tură, fişe de activitate zilnică a autovehiculelor, 
Procese-verbale, referate etc. cu privire Ia accidente auto. 
Coresespondenţă şi situajii cu evidenţa parcului auto şi eviden1a statistică a trans­
porturilor. 
Cereri de transport C.F., scoateri de vagoane, propuneri de transport\lri, avize 
de expediţie, scrisori de trăsură ş.i buletine de mesagerie. 
Registre şi situaJii de evidenţă a mişcării autovehiculelor şi transporturilor. 
Referate de necesitate, procese-verbale de constatare, devize,. situalii, _întreţinere 
şi reparaţii auto. 
Corespondenţă consum carburan1i şi lubrefianji auto. 
Procese-verbale de control ale organelor de miliţie, cu corespondP.n{a respectivă. 
Corespondentă cu privire la examina.rea şi încadrarea conducătorilor auto. 
Avize şi corespondenţă în legătudL cu autorizarea. conductorilor de vagoane ş.i 
macarale. 
Corespondentă interioară în lcgatură cu expedierea tr:.:insporturilor de materiale. 

XII. CONTABILITATE - FDIANCIAR 

a. Informare - dotare, administrare şi eviden/a fo11durilor 

Referate şi informări în legătură cu analiza situaţiei financiare. 
Dispozi1iuni şi avize în probleme financiare ale -org:melor colective de- conduc~rf'. 
Ordine şi dec iz ii de transfer al mijloacelor fixe ~i acte <le dotare cu mij­
loace fixe şi circulante. 
Decizii, referate, avi1.e, procese-verbale predare - primire, bonuri de mişeare şi 
coresponden\ă privind transferul de mijloace fixe şi circulante. 
Situ.~ţii extracontabile cu evidenţa mijloacelor fixe, materiale disponibile sau scoase 
din uz. 
Decizii şi procese-verbale de constatare şi scădere, de clasare şi declasare ale mate­
rialelor, cu corespondenta respectivă. 
Avize, referate, procese-verbale de predare-primire şi corespondenţă privind închirieri 
şi cedări de mijloace fixe. 
Referate, deconturi şi justificări de cheltuieli pentru deplasări ln străinătate. 
Situaţii extracontabile cu evidenJa sumelor de recuperat din decontarea folosită la 
transportul ln străinătate. 
FiŞe cu evidenţa întrelmin~ării fondurilor de invenţii şi inova\ii: 

- anuale 
- trimestriale 
- lunare 

Extrase de cont. 
Bilanjuri cu lucrările anexe: 

- anuale 
- trimestriale 
- lunare 

Balan\e de verificare analitice şi siotetice: 
- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Lucrări pregătitoare pentru întocmirea balanjelor sintetice şi analitice. 
Grafice şi situajii cu urmărirea încasărilor şi a plăJilor. 

b. Documenu car, stau la ba.ia oP.,a/iunilor contabile, eviden/e contabile. 

Actele justificative (dispoziţii de încasări şi plăti, referate angajare plăti, note con­
tabile cu acte anexă, facturi, deconturi, chitan1e), încasări şi plă1i interne. 
Acte justificative (:iisp.niţii pliţi, note contabile cu actele anexă respective, facturi) 
şi plă1i pentru opera1iuni externe. 
llorderourile de facturi introduse în bancă cu facturile emise asupra beneficiarilor 
pentru operaţiuni. 
Proc.ese-verbale, inventare, dispoziţiuni ~i predări-primiri de gestiune. 
Acte justificative pentru acordarea drepturilor de aloca\ie pentru copii sau alte 
indemniz.aţii. 
Situaţii, retineri din drepturile personalului, contracte OCL, imputa1ii etc. 
Situajii de rambursare sau lichidare ale creditelor. 
Situajii privind cheltuieli de produc1ie şi investiţii. 
Referate, procese-verbale, decizii, situaţii şi liste de inventariere bunuri. 
Inventare de materiale. 
Situaţii centralizatoare de bunuri de consum şi materiale. 
Memorii justificative, situa1ii privind imobilizări şi lichidări de mijloace fixe şi circu­
lante. 
Copiile actelor justificative (facturi, bonuri, note) care nu s-au anexat la actele 
justificative de bază. 
Cotoare cbitanţiere, carnete cecuri, facturiere, boniere şi registre casier. 
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Procese-verbale, referate fi corespondenJă privind asigur.ări bunuri. 
Corespondentă în legătură cu efectuarea opf'ra jiunilor contabile interne. 
Coresponden1ă în legătură cu finanţarea operaţiunilor comerciale externe. 
Corespondenţă cu privire la coordonarea ~i rezolvarea proble.melor financiare. 
Statele lunare şi chenzinele, liste de plată drepturi fersonale. 
Liste şi dispoziţii de plată, drepturile CAS, cu certificatele medicale. 
State drepturi ore suplimentare. 
Fişe colective de retribn1ic. 
Fişe individuale de retribuţie. . 
_Fişe de conturi şi jurnale sinteLice (cartea mare, jurnale pe genuri de op~ra­
ţiuni). 
Fişele şi registrele de evidenta mijloacelor fixe. 
Registre şi fi~e analitice pentru utila;e, mf,rfuri, debitori şi creditori. 
Sc;adenţare - delimitări şi cheltuieli materiale etc. 
Registre şi fişe ele evidenţă tehnico-operativă (înregistrări fond retriluţii, mijloace 
materiale de mică valoare, avelope). 

XIII. ADMINISTRAŢIE, PAZA - SOCIAL 

Referate în legAtură cu primirea cetăţenilor străini şi corespondenţă privitoare la 
vizitele efectuate de cetăţeni străini in unităţi. 
Contracte şi corespondenţă cu privire h administrarea ~i întreţinerea localurilor, re­
paraţii, amenajări şi montări instalalii. 
Contracte de închiriere pentru localuri şi prestaţii, cu corespondenţa respectivi' •. 
Tabele cu evidenţa maşinilor de scris, de reprodus şi de ca1culat. 
Acte şi autorizaţii de funcţionare ale atelierelor sau maşinilor de reprodus şi multi­
plicat, cu corespondenţa respectivă. 
Corespondenţă referitoare la între1inerea şi repara 1 iile maşinilor de scris, reprodus 
şi calculat. 
Referate, procese-verbale, situa1ii şi coresponden1ă în legătură cu organizarea şi 
şi executarea pazei. 
Referate de anchetă, situalii şi corespondentă în legătură cu furturi şi incendii. 
Planurile de pază sau prevenire a incendiilor cu procesele-verbale PCI şi lucrările 
comisiei PCI. 
Registre de evidentă a personalu.lui de serviciu. 
Registre şi condici cu procese-verbale de predare a serviciului (de pază pe uni· 
tale). 
Registre şi fişe de evidenţa instructajului pompierilor. 
Registre cu evidenţa controalelor efectuate <le organele de miliţie sau pază. 
Registre şi liste cu evidenţa persoanelor anunJate la serviciul de pază că au acces 
în instituţie. 
Bilete de ntrare eliberate persoanelor din afara instituliei. 
Bilete de voie eliherate personalului. 
Corespondenţă în legătură cu probleme de ordin administrativ. aprovizionare, între­
ţinere şi pază. 

b. Social-cullurale 

Referate de analiză a activitătii social-culturale. 
Corespondentă în legătură cu stabilirea personalului in localitate. 
Corespondenţă şi situaţii în legătură cu repartizarea de locuinţe. 
Corespondenţă în legătură cu organizarea şi funclionarea cantinelor-restaurant, creşelor 
şi grădinitelor. 
Corespondentă şi situatii privind aprovizionarea cantinelor, cre\elor şi grădiniţelor de 
de copii. 
Corespondenţă în legătură cu rezolvarea sarcinilor administrative. 

XIV. CONTROL 

Referate şi informări în legătură cu .activitatea de ansamblu a controalelor efectuate. 
Corespondenţă ln legătură cu reclamatii şi semnalarea de nereguli în producţie sau 
în activitatea Unitătilor. 
Procese-verbale de constatare şi raportare de control. 
Procese-verbale de verificare ale organelor de control financiar, cu documenta1ia 
respectivă. 

Ordine şi~respondentAin legătură cu dispoziţiile rezultate din constatările organelor 
de control. 
Corespondenţă privind transmiterea de informalii legate de activitatea de control. 
Decizii de imputare. · · 
Registre sau situaţii cu eviden1a serviciilor controlate. 
Condici de inspectie şi control tebnico·aclminislrativ. 
Corespondentă în legătură cu controalele efectuate. 

XV. DĂRI DE SEAMĂ - SECRETARIAT 

a. Ddri de seamă - situa/ii 

Referate şi informări periodice cu privire la executarea sarcinilor. 
Dări de seamă de stat centralizate întocmaite de direcţii, centrale, grupuri de uzine : 
- anuale 
- lunare şi trimestriale 
Dări de seamă pentru centralizare: 
- anuale 
- trimestriale 
- lunare 
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Rapoarte şi situa{ii sinlelice privind îndeplinirea sarcinilor de plan: 
- anuale 
- trimestriale 
Centralizatoare, rnpoarle ele sinle1..'i : 
- anuale 
- trimestriale 
Lucrări periodice cu caracter stalisl~c. în afara dărilor de seamă generale. 
Situa1ii statistice, eviden1e pentru documentare interioară. 
Situa1ii şi dări de seamă întocmile de servicii şi ateliere în vederea centrali1.ârii pc 
unitate: 
- anuale 
- trimestriale 
Îndrumări metodologice pentru executarea lucrărilor de evidenlă primară şi a dărilor 
de seamă, 
Ordine de serviciu şi delegatii ele control, cu memoriile de activitate respective. 

b. Setre/ariat 

Copii, rapoarte, dări de seamă şi coresponclenJă expediată. 
Corespondenţă secretariat (convocări la Şedin!e, felicilări, anunţuri, ,·izile). 
Registre intrare-ieşire. 
Condici şi borderouri de expediere a corespondentei şi telegramelor, de repartizare a 
corespondenţei la servicii. 
Registre şi situaţii cu evidenta lucrărilor de serviciu sau a lucrărilor executate ~i ele 
executat 
Copiile telexurilor şi telegramelor expediate , 
Registre de evidenţă a adeverintelor ei delega!iilor eliherale. 
Procese•verbale de predare·primire a lucr.'lriJor cu ocazia schimbării pen;onalului. 

XVI. ORGANIZAREA ŞI SELECŢIONAREA ARHIVELOR 

Disp~,ziţii şi coresr,onclenţă în legMură cu org.:mizarea arhh·ci. 
Lucrărideselecţionare a arhivei (procese•vcrbalealefedintelor comisiei) 5i comunicări 
in legătură cu selecţionarea. 
Inventarele fondurilor arhivistice. 
Indicatorul termenelor ele păstrare a documentelor. 
Proieci inrlicator cu propunerile respective. 
Nomenclatorul actelor curente. 
Registre de e,·iden!ă curentă a materialului documentar. 
Registre de evirlen!ă a sigiliilor şi ştampilelor 
Istoricul instituţiei şi al fondului. 
Aprobări consuHări material docume11lar. 
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