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Termen de pdstrare

Nr. ert. Denumirea grupelor de documente la organiz. | la organiz.
centrale [subordonate
0 1 2 3
I. ACTE SI LUCRARI TN LEGA’IURA CU ORGANIZAREA, CONDUCEREA
$1 COORDONAREA ACTIVITATIL
Acte normative
1 Legi, proiecte de legi, decrete, HCM, dispozi{ii ale C.M. inifiate de minister sau
unitd{i, cu documentafia respectiva. r P
2 Instruciiuni pentru aplicarea ncl.e]or normative. 5 CS 5CS
3 Ordine ministeriale $i decizii in probleme tehnico- Ol'gamzatonco-ecunomlce P P
4 Referate, avize, procese-verbale, protocoale §i corespondenid privind coordonarea 3 3
aclivitd{ii unitdtilor din subordine. 3 3
5 Circulare prin care se transmit dispozi{iuni de serviciu. 3 3
6 Regulamente de organizare <i funciionare. 50 50
7 Dispozi(iuni normative primite de la alte foruri sau intocmite de departamente, cen-
trale si grupuri de uzine pentru executie. 5 5
8 Instructiuni cu caracter tehnic elaborate de vnitdf{i, deparlamente, centrale §i seciii 5 5
9 Scheme de organizare definitive. P P
10 Referate, memorii, avize, hotAriri ete. privind organiziri, infunjéln, comasdri, ex-
tinderi de Intreprinderi sau fixarea gradului intreprinderilor. P P
11 Procese-verbale ale organelor de conducere colectivd (comitete, consilii §i comi-
siile oamenilor muncii) cu lucrdrile aferente. P P
12 Note de serviciu $i.comuniciriprivind organizarea §i coordonarea lucrarilor din cadrul .
directiilor, serviciilor §i atelierelor. 5 5
13 Materiale de propagandi, publicafii presd ¢i fotografice cu aspecte din activitatea
ministerului si a wnitdfilor: filme, afise, pliante folosite in vederea imbundtd{irii
activitd{ii de produciie, protecfiei muncii, prevenirea bolilor profesionale. P P
14 Anunjuri publicate in pres3, transmise prin radio sau televiziune, cu corespon-.
denja respectivi 2 2
15 Corespondent3 in legdturd cu rezolvarea sesiz3rilor ficute prin presd sau radio privind
aspecte ale activitii{ii departamentelor, centralelor sau unitdjilor. 5 CS 5CS
16 Manuscrisele buletinelor de informare, publicafiilor §i lucririlor grafice. 2 2
17 Autorizai{ii de funcjionare a masinilor de tipdrit $i reprodus cu componenta res-
pectiva. 3 3
II. ACTE DE PERSONAL SI INVATAMINT
a. Numirea, evidenfa, miscarea P Tului
18 Normative privind reglementarea angajarii, fncadrarii si pensiondrii personalului. P P
19 Ordine §i decizii de miscare a personalului (incadriri, detasdri, transferdri, des-
faceri contracte de munc#, sanctiondri); cu lucrdrile aferente. 90 90
20- | Procese-verbale pentru fncadrarea personalului. 5 5
21, Relerate, avize §i caracterizdri privind angajarea, notarea, miscarea si lichidarea
personalului. . 90 920
22 Fise de eviden} §i actele anexd care constituie dosarele personale ale personalului. 90 20
23 Cir{i de muncd i registrele cu evidenfa cirfilor de munci. 90 S0
24 Corespondent4 in legiturd cu:intocmirea §i completarea ciriilor de munca. s 5
25 Coresponden{3 privind acordarea gradelor didactice. 5 5
26 Corespondentd in leg3turd cu necesaryl de cadre, incadrarea, detasarea §i transfe-
rarea personalu]u: ete. 10 10
27 Centralizatoare §i situatii nominale — desfisurdtoare cu indicarea incadririi, ve-
€himii, calificdnii si evidenfa miscirii personalului. 90 90
28 Corespondentd si procese-verbale de control incheiate cu Direcfia generald a recru-
tarii si repartizérii forfelor de muncd in legiturd cu cempletarea locurilor vacante. 2 2
29 Referate, note, avize, ordine §i decizii in legiturd cu aprobarea plecdrii personalului
) in strdindtate. 5 5
30 Situatii cu evidenja cadrelor didactice {i corespondenia respectivi. 5 5
31 Referats, situafii i cnrespondenm pnvmd decorarea personalului. 5 5
32 Referate si note ou privire la evidenjierea in muncd a personalului. 5 5
33 Cereri §i copii de adeverinie eliberate personalului, cu corespondenia respectivi. 2CS 2 CS
34 Carnete de identitate (legltlma(u) si registre de evidenfa eliberdrii legitimaf{iilor. 1 1
35 Dispozilii de serviciu §i delegatii, cu corespondenfa respectivd, pentru ridicarea .
sau cercetarea dosarelor de personal. 2 2
36 Registre si situafii de evicenfa deplasirii delegalilor sau a celor sosifi in unitate. 2 2
37 Cererisi bilete de'invoire, condici, fise de prezenja la serviciu a personalului, liste
nominale de absenia. 1 1.
38 Corespenden{2 internd privind m1<c5n de personal, dreptun, schimbarea locului
de muncd. 5 5
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39 Dispozi|iuni, situalii, fise si corespondenjd cu privire la eviden]i-n personalului mo-
bilizabil si nemobilizabil. 3 3
40 Corespondenjd, registre §i situalii cu privire la drepturile si efectuarea conce-
diilor. 2 2
41 Cereri §i oferte de serviciu sau de transfer nerezolvate. 1.
1
L. Tuvdtdmint
42 Referate si informari cu privire la organizarea si desfisurarea de ansamblu a
procesului de inv3d{dmint sau instruire a cadrelor. 10CS 10CS
43 Raportdri de control privind activitatea scolilor sau cursurilor de instruire si
perfecfionare. 108 10CS
44 Rapoarte cu privire la organizarea si desfasurarea activitd{ii administrative in
scoli. 2 2
45 Coresponden{d cu ministere $i instilulii privind colaborarea pe linie de invéi{dmint. 5 5.
46 Corespondentd cu scolile de diferite grade in legiturd cu inscrierea, transformarea,
reprimirea elevilor sau schimbarea meseriei. . ) 3 3
47 Referate §i corespondentd cu privire la aplicarea de misuri disciplinare in scoli. 2 2
48 Programe analitice de inv3{imint pentru toate tipurile de scoli sau cursuri, cu refe- .
rate de prezentare §i avize de aprobare. 10cs 10Cs
49 Planuri sistemalice de perfecfionare a cadrelor si de ridicare a calificirii munci-
torilor . 5 5
50 Referate si corespondenid cu privire la organizarea si desfisurarea examenelor ~
de admitere sau absolvire in scoli de orice grad, la cursuri ete. 5 5
51 Referate, procese-verbale §i situafii cu rezultatele examenelor de admitere
sau absolvire de la scoli sau cursuri de orice fel. P P
52 Referate, propuneri, avize, situaii i corespondent cu privire la repartizarea
§i prezentarea Ja locul de munci al absolvenfilor institutelor §i scolilor. 10 10
53 Referate 5i coresponden}d cu privire la infiinlarea §i dotarea atelierelor de pe
lingd seoli, 3 3
54 Referate, informari i corespondentd cu privire la organizarea si desfasurarea prac-
ticii studenfilor si elevilor. : . 3 3
55 Referate, avize §i corespondenjd cu privire la organizarea, aprobarea i desfdsurarca
vizitelor la intreprinderi si expozifii. ’ 2 2
56 Coresponden{d cu privire la ecliberarea de certificate de sludii sau de calificare
profesionald. i 5 5
57 Duplicatele diplomelor de studii sau certificatelor de calificare rdmase dupi elibe-
rarea originalelor. P r
38 Registre cu evidenja nominal® a diplomelor de studii sau certificalelor eliberate. r P
59 Borderouri cu eliberari de diplome si certificate intocmite Ja sfirsitul absolvirii
cursurilor. p »
60 Referatc, avize §i corespondenti releritoare la echivalarea de studii i cursuri 14 P
61 Referate si avize privind aprobarea manualelor scolare. 5 5
62 Referate, procese-verbale, situalii i coresponden{d privind rezultatele obfinule in
procesul de inslruire desfisurat in vederea ridicarii calificdrii sau verificdrii cunos-
tinfelor personalului. 5 5
63 Registre cu evidenja rezultatelor verificdrii cunostinjelor profesionale. 2 2z
64 Referate si corespondenia in legiturd cu organizarea si desfdsurarea procestlui de }
invi{Amint in scoli (semnalarea unor greutd{i, propuneri). 5 ]
85 Referate si corespondenjd in legdturd cu starea disciplinard a elevilor {propuneri,
sanc{iuni, ridicari sanc{iuni, reexamindri). 3 J
66 Cereri, aviziri si corespondenja pentru aprobarea concediilor de - sludii. 2 2
67 Referate, procese-verbale, situa{ii §i coresponden{ in legilurd cu acordarea de
burse in scoli. 5 5
68 Referate, cereri, avize si corespondenid cu privire la plata cheltuielilor de $cola-
rizare sau scutirea de plat3 a acestora. 5 5
69 Contracte incheiate cu studeniii §i elevii 5 5
70 Relerate si procese-verbale privind organizarea aclivitdiii cabinetelor ¢ metodice
si cercurilor profesionale in scoli. - 5
71 Referate si comunic3ri prezentate in cabinelele de activitate ale cercurilor peda-
gogice. _ 5
72 Convocdri, procese-verbale ale gedinjelor §i coresponden}d in legdturi cu activie
tatea comiletelor de parinii. - 2
73 Condici $i procese-verbale ale sedinjelor consiliului pedagogic. - 10
74 gegistre malricole sau cataloage de ciasi cu consemnarea rezultatelor la invi-
turd :
— anuale - P
~— trimestriale - 2
75 Registre, situafii §i c>-esprileatd cu eaasemnarea desfisuririi activitifilor extra-
seolare ale elevilor din scoli. ’ . — 1
76 Lucriiri scrise de control :
— la examenul de admilere K - 2
77 Referale, situalii §i coresponden{4 in leg3turd’ cu aprovizloiarea si dotarea scolilor
lilor cu material didactic. o R : - )
78 Registre cu evidenja materialelor didactice. : Lo . . - S
79 Referate i corespandeatd cu documentatiile anexe referilvare la organizarea de
expozijii cu material didactic §i produse ale atelierelor ‘sculace.: " * 2. L2
80 Referate si corespr.alen|d cu privire la valsrificacea peo Lselir aleliecelor scolare. 5 K]
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c. Cereri, reclamatis — disciplind
81 Acte anchete abateri disciplinare si financiare. 10 10
82 Cereri §i reclamalii privind probleme personale si corespondeni2 in legiturd eu in-
scriere la audiente. 2 2
83 Corespondentd privind sanciionarea personalului 5 2
III. DOCUMENTE PLANIFICARE
84 Referate si informari cu privire la fmbunit3{irea muncii de planificare. 5 S
85 Proiecte si situafii privind definitivarea planului de perspectivi. 5 5
86 Planuri de perspectiva cu documentaiiile si lucrdrile (referate, protocoale) privi-
toare la modificirile ulterioare. P P
87 Projecte si lucriri pregititoare pentru intocmirea planului de produciie anual si
trimestrial. ' 2 2
88 Planuri de producfie cu lucrlri anexi si modificdrile ulterioare :
— anuale P P
— luare si trimestriale 2 2
89 Planuride produciie intocmite de centrale, grupuri de uzine, unit4{i independente,
primite in vederea centralizirii de catre departamente si directii:
— anuale 5 5
— lunare si trimestriale 2 2
80 Tabele cu cifrele de control C.S.P.:
— anuale 10 10
— trimestriale 2 2
91 Planuri de misuri tehnico-organizatorice intocmite de centrale si grupuri de uzine,
pe baza sarcinilor rezultate din acte normative s§i hotdriri ale .organelor colective
de conducere pentru imbunitifirea activitd{ii din departamente, centrale, uniti{i
seclii si ateliere. 15 15
92 Planuri de muncd intocmite de departamente, direcii, centrale i unita{i :
— anuale 10 10
— lunare $i trimestriale 2 2
93 Planuri de control financiar intern:
— anuale 2 2
—~ trimestriale 1 1
94 Planuri-indicatori mecanizare, ecor.omici, autodotare si avtoutilare etc., cu docu-
mentalia respectivi. 15CS 15Cs
95 Planuri de misuri pentru imbunkt"lﬁrea calitd{ii produselor, de colaborare tehnico-
stiinfificA Intre departamente, centrale, unitdji sau alle instituiii:
— anuale 5 5
— trimestriale A 2 2
96 Planuri tehnice de inovaiii, cu documentajia respectivi. 10 w
97 Planuri de proiectare §i de investifii capitale (construciii, utilaj, amenajdri, sistema-
tizéri), cu documentajia respectiva P P
98 Planuri de reparafii capitale construcii §i utilaje, repara{ii curente si revizii peri-
odice, cu corespondenja respectiva. 15 15
929 Planuri de import-export definitive :
— anuale 10CS 10CS
— trimestriale 5 5
100 Planuri-indice de utilizare §i incircare a maginilor:
— anuale 2 2
— trimestriale 1 1
101 Planuri tetnice de asimilare a produselor noi:
— anuale 10 10
— trimestriale 2 2
102 Planuri de masuri pentru purificarea apelor si combaterea poludrii. 10 10
103 Planuri de masuri administrative, amenajari, combaterea intemperiilor, pazi sj
prevederea incendiilor. 2 2
104 Planuri privind fmbundti{irea condifiilor de munci :
— anuale 5 5
— trimestriale 2 2
105 Planuri pre{ de cost §i de vinzare ; planuri de livrare a produselor la fondul piefei :
— anuale 10 10
— trimestriale §i lunare 2 2
106 Planuri financiare definitive, centralizate, cu documentatia respectiva ;
— anuale P P
— lunare 5i trimestriale 2 2
107° Propuneri in vederea definitivarii planurilor financiare. 2 2
108 Planuri valutare pentru trimiterea delegajilor in strdinitate : )
~ anuale 5 5
— lupare §i trimestriale . 2 2
109 Plan for{a de muncd, fond de retribufie §i cheltuieli gospodaresti :
— anuale 10 10
— lunare §i trimestriale 2 2
110 Planuri de reciclare si testare a personalului tehnico-economico-administrativ. 5 5
11 Planuri de gcolarizare — inva{dmint mediu, profesional si ridicarea calificarii. 5 5
12 Planuri calendaristice (consilii pedagogice, orare, cursuri) cu privire la activitatea 2 9
colarl. .
115 sPlam.u'i de activitale social-culturald §i de propaganda :
— anuale 5 5
— lunare §i trimestriale . . . 2 2
114 Planuri de aprovizionare §i livrare utilaje tehnice, materii prime §i semifabricate :
— anuale g ;‘

— lunate §i trimetriale
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115 Planuri de valorificare a materialelor fird miscare sau cu migcare lentd :
— anuale 2 2
— trimetriale i 1
116 Planuri interne de producjie marfi. - 2
117 Planuri de predare a degeurilor. 2 2
118 Planuri de transport. 1 1
119 Planuri de normare a consumurilor de materiale §i combustibil : R
— anuale 3 5
— trimestriale 2 2
120 Planuri de verificare §i control tehnic, finanicar $i administrativ :
- anuale 2 2
— lunare si trimetriale 1 {
121 Planuri de colaborariintre {4ri, in cadrul si in afara CAER-ului, cu documentajia
respectivi. P P
122 Planurile de producjie, tehnice ,investiiii sau financiare primite pentru centra-
lizare de departamente, centrale i grupuri. de uzine:
— anuale 5 5
— lunare si trimestriale i 3 2
123 Grafice si situafii de eviden}d a urmiririi realizdrii indicilor tehnico-economisi 5 3
IV. STUDII, CERCETARE, DOCUMENTARE, PROIECTARE, PRODUCTIE
$I NORME
a. Acte legate ds procesul tehnologic de productie §i exploalare
124 Referate si informiri in leg3turd cu desfisurarea de ansamblu pe ramurd sau uni-
tate a procesului de produciie, calitatea produselor, valorificarea resurselor ete. P P
125 Referate si informari in leg3dturd cu aspecte pariale ale procesului de produciie sau
ale calitd{ii produselor, propuneri privind fmbunitdjirea procesului de produciie.
modernizarea utilajului, adaptarea produselor la condifiile speciale. 10 10
126 Referate, informiri, procese-verbale §i minute incheiate in legiturd cu probleme
tehnico-organizatorice rezultate in urma controalelor 10 10
127 Referate si situafii cu evidenta pe departamente — direcfii, centrale, grupuri de
uzine privind urmirirea productiei §i controlul de calitate : ~ _
— anuale 15 15
— lunare §i trimestriale 2 2
128 Grafice de urmirire a producilei si a functionirii utilajelor. 2 2
129 Corespondenid In legdturd cu organizarea §i desfisurarea procesului iehnic §i de
productie. R} 3
130 Cataloage §i nomenclatoate de produse. P P
131 Corespondentd cu privire la stadiul executirii comenzilor, calitatea produselor, urgen-
tarea executdrii comenzilor, colaborarea pe linie de produciie, avizatea de lucrari. 3 3
142 Referate, propuneri, avize §i corespondenid cu privire la asimilarea sau stadiul asi- _
milirii produselor sau materialelor. 5 5
133 Referate, avize, procese-verbale §i corespondentd privind omologatea prototipurilor P N
nol.
134 Referate, procese-verbale si coresponden}d privind rezultatele aplicdrii finalizirii §i
valorificdrii cercetdrilor. P P
135 Referate, procese-verbale, avize, devize §i corespondentd cu privire Ia repararea utila- _
jelor. . 5 3
136 | Procese-verbale i certificate in legaturd cu calitatea i recepiia produselor livrate
beneficiarilor. ' 10 10
137 Corespondentd si situafii in legdturd cu constatarea §i remunerarea rebuturilor. 2 2
138 Referate, avize tehnice, autorizajii §i corespondentd privind montarea §i revizia
instalatiilor de for{3 si termoficare. 5 3
139 Dispozitii, procese-verbale §i corespondenid privitoare la inspecfiile energetice. F4 2
40 Referate, avize si corespondentd privind executarea lucririlor de purificare a apelor
reziduale $i a lucrdrilor de combatere a poludrii. 10CS 10Cs
141 Balante §i situatii cu evidenja realizarii planului energetic :
— anuale 10CS 10CS
— lunare §i trimestriale 3 K]
142 Corespondentd i situatii referitoare la calculul energiei electrice produsd si livratd
la sistemul energetic naiional. J 3
143 Corespondentd privind blocaje, deranjamente, pierderi de energie, transformatori
$i refele, interveniii §i misuri. J 3
144 Situalii §i fise de evidenid $i urmdrire ale instalajiilor energetice de exploatare. - wces
145 Situa{ii —evidenid, procese-verbale de constatare, dispozilii privind existentul si mis-
carea utilajelor disponibile, functionarea instalafiilor mecanice sub presiune de ridicat -3 3
146 Situaiii §i fije de urmdirire a SDV-urilor. - 3
147 Instructiuni tehnice de folosirea §i intrejinerea utilajelor, generatoarelor si agrega-
telor. 5 K
148 Foi zilnice, grafice, registre de evidentd a consumurilor de energie. 2 2
149 Registre cu evidenta analizelor de laborator, a controlului §i incercarilor produselor si
si utilajelor —_ 5
150 Buletine de analiza §i controlul materialelor §i produselor, cu corespondenfa res-
pectivd, - 2
151 Formulare i fije de incercare a motoarelor, grupurilor de convertizoare i de-
maroarelor. 9 2
152 Formulare, comenzi, dispozi{ii de fabricalie §i borderouri de lansare a comenzilor. - 2
153 Formulare — plan operatii tehnologice. - 1
154 Fige, Indici §i situatii de utilizare a maginilor. - 3
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155 l;i$e1$i cir{i de eviden|2 a pozifiilor de turnare a modelelor si de incercare a Ppro- )
duselor. -
156 Borderouri, fise si rapoarte de miscare zilnicd, livrare si evidenid a realizlirij
SDV-urilor, modificarea, recondifionarea, eliberarea, retragerea §i scoaterea din uz a
SDV-urilor. - 2
157 Corespondeni{d privind realizarea sarcinilor, lansarea si executarea comenzilor,
aprovizionarea cu materiale necesare fluxului tehnologic. - 2
158 Documentalii tebnice privind utilizarea calculatoarelor. - P
159 Procese-verbale §i referate privind recepiia §i omologarea sistemelor informatice. - 10Cs
160 Programe i sisterne de programare si exploatare a calculatoarelor. - 10
161 Documentafii privind analiza, projectarea, programarea, testarea. experimentarea
si suplimentarea sistemelor. - 10
162 Documentalii i referate referitoare la instalarea, intrejinerea i exploatarea echlpa—
mentelor de calcul. - 10
163 Studii efectuate de minister, centrale, grupuri de uzine §i unita{i pe linie de produciie. P P
164 ‘tapoarte, dari de seam3. studii ale specialistilor trimisi in strdinitate pentru ridicarea -
calificdrii, schimb de experien|3, tratative comerciale i patticipare la conferinje sau -
simpozioane. r P
165 Conventii si protocoale de colaborare tehnico-stiin{ificd incheiate cu partenerii interni
sau externi §i documenta(ia anexa. P P
166 gorespondenld in legdturd cu propuneri de noi teme de cercetare pe linie de pro- _
uciie. 5 3
167 Teme, referate, avize si corespondenid in legiturd cu crearea de noi unitd{i sau
cu dezvoltarea capacitd{ii de producfie a uniti{ilor existente. 10 10
168 Proiecte definitive §i executarea lucririlor capitale cu documentafia respectivi
{terme de proiectare, studii tehnico-economice, avize, memorii si desene). P P
169 Lucrdri pregititoare intocmite in vederea definitivarii proiectelor de execuiie a lu-
crarilor capitale . 5 5
170 Proiecte definitive de executare a lucririlor de reparaiii capitale, compleldri inte-
ricare, montdri instalaii, cu documentatia respectiva. P r
171 Documentalia tehnicd pentru constructia masinilor si utilajelor specifice ramurii,
pentru construcjia de piese si produse curente. P P
172 Proiecte de executare a reparamlor curenie sau amenajdrilor interioare, cu docu- v
mentatia respectiva, 5 5.
173 Avize tehnice $i procese-verbale ale sedinjelor de avizare ale consiliilor tehmce,
inclusiv cele primite de la ilte forurj. P P.
174 Acte privind marca fabricii. P P -
175 Contracte stiinfifice si de proiectare cu documentatia anexatd — {ari §i externe. 10 10
176 Contracte incheiate pentru obfinerea sau vinzarea de brevete §i licente, cu cores- 5
pondenfa respectiva, P P
177 Corespondenté cu striin3tatea cu privire la contractarea, vinzarea sau cumpérar&a . .
de documentalii—oferte. 10CS 10Cs
178 Contracte §i comenzi materiale documentare pentru nevoile institufiei sau personale :
cu corespondenfa respectivi din {ari §i striinitate. . 10 10
179 Cereri, referate §i avize privind aprobarea de material documentar striin. [ S5
180 Carfi tehnice ale utilajelor si recipiengilor 10 P
18] Corespondent3 in legdturd cu asigurarea documentaliei tehnice necesare procesului .
tehnologic. - 1.
c. Norme si standarde
182 Standarde, norme $i caietele de sarcini definitive, cu documentafia respectiva. P. P
183 Anteproiecte de standa.\'de, norme sx cajete de sarcini. 5 5
184 Cataloage de standarde $i norme, ind e $i ne latoare de standarde si norme P P.
185 Memorii, fise, masurdtori §i avize folosite la fixarea si revizuirea normelor. 5 §
186 Coresponden{d privitoare la elaborarea de norme tipizate. 2 2
187 Corespondeni{d in legiturd cu aplicarea normelor §i standardelor fn procesul tehno- 5
logic. 5
188 Cogresponden\é si avize privind aprobarea derogirilor de la norme $i standarde 5CS 5Cs
189 Nomenclatoare de produse, de manoperd §i materiale. P P
190 Fise tehnologice de indici tehnico-economici i indici consum materiale. - 10
191 Rapoarte, procese-verbale control §i siluafii cu privire la consumurile specifice si _
aplicarea normelor de consum. 5 S
102 IFise de inlocuiri de materiale. ~ - 2
103 Foi de observalii §i fise de cronomostrare folosite la intocmirea si verificare normelor 2 2.
V. INVENTII $I INOVATII
a. Lucrdri curenle, situa}ii evidenpd
194 Re'erate §i informiri cu privire la desfisurarea activiti{ii de invendii si inovaiii. 10 10
195 Registre §i fie de inscriere a propunerilor de inventii §i inovalii, a inventatorilor §i )
inovatorilor. P I
196 Procese-verbale ale sedinjelor de colectiv in care s-au analizat propunerile de inveniii "
si inovafii, cu documentdrile respective (teme, schile, avize). P i
197 Referate, inform3ri §i procese-verbale privind exprerimentarea, popularizarea, apli-
carea in producfie sau respingerea inovafiilor si inventiilor. r r
198 Procese-verbale, hotiriri si corespondentd in legiturd cu judecarea contestafiilor
cu privire la aprecierea, experimentarea §i aplicarea inovafiilor si invenfiilor. P P
199 Referate, teme, situaii $i corespondeni in legdturd cu organizarea sau participarea
la expozitii cu invenlii. 10CS 10CS
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200 Informari, referate §i corespondenii cu privire la corelarea in jard sau strdindtate

a inventiilor. P P
201 Brevete si certificate de invenlii §i inovalii romanesti §i strdine. . P P
202 Informdri, referate i corespondenia in legdtura cu valorificarea inveniiilor fn strdi- P »

ndtate.
203 Referate si informiri, teme $i corespondenia in legdturi cu organizarea de concursuri

pentru inveniii si inovafii. ' . 10 10
204 Corespondentd, informiri si referate privind drepturile §i recompensele cuvenite

inventatorilor §i inovatorilor in urma aplicdrii in produciie a noilor produse. 10 10

h. Schimb de experienjd
205 Referate §i informiri cu privire la organizarea, desfisurarea i eficien{a schimburilor

de experien{d, efectuarea de vizite cu caracter tehnico-stiin{ific sau participarea la

conferinfe si simpozioane in fard §i strdinitate. 10 10
206 Referate, avize si coresponden)3 privind rezultatele obfinute in schimurile de ex- ~

pacientd efectuate. . S 5
207 Registre si fise de inregistrare a schimburilor de experienid si a metodelor aplicate. 2 2
208 Rapoarte privind activitatea brigizilor complexe de inovalii. 10 10

VI, INVESTITII
209 Referate, informari §i situafii in leg&turd cu desfisurarea de ansamblu pe ramura,

centrald, grup de uzine sau unitate a realizirii programului de investitii. 10CS 10CS
210 Grafice §i situalii de urmirire a realizdrii lucririlor sau a dotdrii cu utilaje. 2 2
211 Procese-verbale de constatare a divergenfelor, avize si coresponden]d fin legaturd _

cu executarea proiectelor. 5Cs 3
212 Contracte incheiate cu institute de proiectare sau cu intrerprinderi de constructii,

in vederea executirii de proiecte sau lucrdri de investifii, cu documentajia respec- 10 10

tiva.
213 Referate, note §i corespondend cu privire la avizarea decumentaiiilor de investitii,

stadiul executirii proiectelor de execufie in vederea executdirii de capacitdti indus-

triale sau alte lucrari. 10 10
214 Procese-verbale sau dovezile de predare a documentafiilor privind investifile. Q 5
215 Procese-verbale de constatare si coresponden{a intre executant, beneliciar §i proiec- _

tant cu privire la mersul si calitatea lucririlor de investiiii. 3 s
216 Coresponden{d cu privire la finanjarea lucrdrilor de investifii. 5 5
217 Avize date de alte autoritd{i pentru construclii sau sistematizdri. P P
218 HotAriri, propuneri §i avize cu documentalie §i coresponden{d privind exproprierea

de terenuri sau alte bunuri. . P P
219 Proiecte cu documentajia anex3, referitoare la construirea obiectivelor social-cultu-

rale sau locuinjelor muncitoresti. P |4
220 Proiecte si grafice de organizare a santierelor, dispozi{ii de jantier §i documentafiiin- i

tocmite de diriginiii de santier. 2 2
221 Coresponden}? si referate privind scoaterea din evidenjd a proiectelor lucririlor res- 5 s

tante. -
222 Procese-verbale de rccepiie a lucririlor de investilii, cu documentaiiile respective 10Cs 10Cs
223 Oferte, lucriri, devize $i documentafii anexe la lucrdrile de investifii. 5 5
224 Memorii, referate, situalii 5i coresponden|d cu privire la reducerea devizelor din N

planul de investifii. 5 3

VII. JURIDICE
225 Referate si informdri cu privire la interpretarea actelor normative in probleme legate

le drepturile personalului sau aspectele juridice ale procesului de productie. 3 3
226 Avizele oficiuluj juridic. . 3CSs 3CS
227 Registre cu evidenta avizelor oficiului juridic. 3Cs acs
228 \vize la actele normative inifiate de minister sau la cererea altor institufii. 5CS 5CS
229 Indicalii date la cerere sau corespondeni& cu privire la interpretarea actelor norma-

tive, 5 5
330 Corespondent in legdturd cu lucridri juridice necontencioase (trimiteri $i completdri

de acte, transmiteri de informatii). 2 2
231 Acte anchete (sesizdri, declaraiii, referate, hot3riri) privitoare la litigiile de munca

sau ale consiliilor de judecatd. 3 3
232 Corespondenid in legdturi cu activitatea consiliilorde judecatf (urmiriri, aminiri,

sedinie) care nu se anexeazd la dosarele cauzei. 3 ;3
233 Dosare de arbitraj, sesizdri, hotdriri, litigii, cu coresponden|a respectiva, 5 5
234 Corespondenid in legdturd cu disciplina contractuald si cu cererile de rearbitrare. 3 3
235 Hotdriri arbitraj. 15CS 15
236 Corespondeni3, acte si litigii intocmite in cauze civile sau penale aflate in fafa in-

stanjelor judecitoresti si care implicd sau nu desp3gubiri. 5 5
237 Corespondenid de acte intocmite in cauze penale {acidente de muncd, neglijnfe cu

urmdrij grave). P P
238 Coresponden|a privind indrumiriin probleme juridice cerute de direcfii sau servicii. 3 3
239 Registre-opsiuri generale sau alfabetice de eviden{a a proceselor, dosarelor de litigii,

a ordinelor si deciziilor date de organele in drept. 10 10
240 Condici de evidenjd a termenelor de judecatd. 1 1

VIII. PROTECTIA MUNCII
241 Referate §i informdri inlegdturd cu aspecte de ansamblu ale organizirii §i desfdsuririi

misurilor de imbunitdfire a muncii, aplicarea principiiler de ergonomie pe ramuri,

centrale §i grupuri de uzine. P P
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242 Referate si informdri in legituri cu stadiul organizirii misurilor normalizdrii condi-
{iilor de muncd in unitd{i si combaterea bolilor profesionale. P P
243 Rapoarte si informiri cu privire la organizarea si funciionarea cabinetelor de pro- _
tec|ia muncii in intreprinderi. ° s
244 Procese-verbale de constatare ale organelor de control, " dispozitii de misuri
i corespondent.’n in legiturd cu activitatea organelor de control pe teme de
protectia muncii.
245 Corespondentd in legiturd cu aplicarea normelor de protecfia munecii gi gene-
, ralizarea dispozitiilor de protecfia muncii. 10 10
246 Procese-verbale e revizie obsteascd intcemite de echipele de control obslesc. 3 3
247 Nomenclaloare pentru ectipament de protectie si de lucru. 15 15
248 Propuneri §i dvize privind imbundtd{irea echipameniului de proteciie i de lucru,
. cu corespondenia respectivi. 3 3
249 Referate, avize si corespondent cu privire la autorizarea funcliondrii instalatiilor §i
. lispozitivelor pentru protecfia muncii si imbundtdfirea conditiilor de munca. 5CS 5CS
250 Procese-verbale, situalii si coreapoudanﬁ privitoare la administrarea §i folosirea
e materialelor toxice. R 5CsS 5CS
251 Referate §i corespondentd in legaturﬁ cu aprovizionarea cu materiale de proteciie,
procese-verbale incheiate cu ocazia instruirii personalului, in vederea cunoasterii i
i respectirii normelor de protecfia muncii. 3 3
252 Referate, procese-verbale si declarafii in legiturd cu accidentele de muncd din timpul
produciei si cele din afara serviciului. P P
253 PrOfese-verbale, fise si corespondeni{d privind constatarea §i evidenta bolilor profesi- P
onale.
254 Situafii si formulare — raportiri accidente si boli prolesionale, registre cu evidenia
accidentelor de munca :
— anuale P P
— trimestriale 10 10
~ lunare 2 Z.
255 Referate, note $i coresponden{d privind ob'inerea autorizafiilor de funcfionare a
obiectivelor. P P
IX. MUNCA $I RETRIBUIRE
a. Organizarea muncii
258 Referate i informari cu privire la organizarea $i imbuniti{irea conditiilor de munca
in unitdfi. Studii si documenta[u cu privire la psihologia muncii. P r
257 Referate siinformiri cu privire la realizirile serviciilor, previdzcrte in problemele de
de muncd §i retribufie. A i
258 Contracte de munci. 10 10
b. I'ncadrare — retrsbudre
259 Referate si informiri cu privire la analiza §i prezentarea experimentirii sau
aplicdrij sistemelor de incadrare gi retribuire. Jo 10
260 Indicatori de plan de muncd si retribulie, cu evidenfa realizdrilor. 10 10
261 Indicatori de pregitire §i nomenclatoare de func|ii pentru pecrsonalul tehnico-econo-
. mico-administrativ. 10 10
. 262 State de funciiuni $i centralizatoarele statelor de funciiuni. P r
263 Referate, avize $i corespondenid privind derogdrile de vechime i stagiu. 10 10
264 Indicatoare tarifare §i acte normative privind drepturile de relribuire ale muncitorilor
i personalului tehnic, economic, ad-tiv §i didactic, in condifii deosebite de muncé sau
unele drepturi suplimentare. P P
265 Referate si informiri cu privire la rezultatele obtinute in urma aplicirii sis-
temelor de retribuire. 10 10
266 Cererile §i reclamaltiile muncilorilor, personalului Lehnico-economic $i admmlstratw-
didactic cu privire la incadrare si retribuire, procese-verbale ale comisiei de inca-
drare. 3CS acs
267 Referate $i corespondenid cu privire la interpretarea dispozitiilor legale in legdturl
cu drepturile de retribuire cuvenite in condi{iile vechimii neintrerupte in munci, in
raport cu regimul de muncd etc. 3 5
268 Referate, informiri, avize §i documentalii cu privire la stabilicea drepturilor
personalului in condifiile nerealiz&rii sau depisirii sarcinilor de plan. &CS 5CS
269 Referate §i corespondentd cu privire la:
- alocatia pentru copii 2 2
— drepturile de transport 2 2
— sporul de toxicitate 2 2
— plata orelor suplimentare . 2 2.
270 Fise, declarafii i corespondent3 in legiturd cu inregistrarea statelor §i cheltuielilor
administrativ-gospodaresti, depasirile fondului de retribujie si aprobarea de noi
credite. 3 3
271 Note si sitvalii pnvmd realizarea planului for{elor de muncd si retribulie. situafii
privind organizarea §i generalizarea schumburilor de produciie. 3 a
272 l"1§e §i bonuri de lucru pentru stabilirea drepturilor muncitorilor. - 5
271 Formulare cu evidenta absenfelor i cistigurilor. 2 2
274 Referate §i informdri privind reahzarea planului si fixarea cotelor de beneficiu, in-
cadrarea centrelor §i intrerprinderilor in grup si cote de beneficii. 5 &
275 Referate §i corespondenid cu privire la acordarea de recompense $i Ppremieri;
lerogdri privind plata drepturilor de beneficii. 5 5
276 Referate §i corespondenti in leziturd cu acordarea de titluri mugcitorilor,
acordarea premiului de stat sau a titlului de intrerpindere fruntasd. P P
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277 Situatii, referate §i informdri, grdhce cu privire la rezultatele obfinute in urma
desfdsurdrii mtrecenlor socialiste si a contribufiei muncii patriotice. . 2 2
X. PRETURI )
278 Referate si informari privind analiza producjiei planificate §i stabilirca normelor de
consum. 10 10
279 Referate si informiri cu privire la analiza realizdrii prejului de cost 5i de vinzare
" | la produse. 10 10
2R0 Referate, corespondentd §i documentalii privind fixarea cursului de revenire al pro-
duselor importate. 10 10,
281 Referate, informiri §i coresponden{d, cu documentajia respeclivd, privind analiza .
'producfiei nevandabile sau nerentabile. 5CS 5CS
282 Cataloage §i liste de prejuri, ordine emise pentru stabilirea preturilor. 15 15
283 Documentalii, referate, scheme etc. privind analize de prefuri, fixarea prejului de
cost $l prejului de vinzare. 15 15
084 Pise si situalii cu d.pte privind urmdrirea $i realizarea prefului de cost §i de vinzare 5 5
285 Fise, analize §i antecalculafii pentru prejuri la produse lansate in unitd{i. 5 5
286 Fise de calculalii care stau la baza avizirii prejurilor provizorij luate in calcul Ja
elaborarea STE. S 5
2R7 Coresponden{d cu centrale, unitd{i §i cu beneficiarii in legiturd cu preful de cost ~ N
si prejul de vinzare. 3 b
XI. DOTARE-APROVIZIONARE — DESFACERE
COMERT EXTERIOR, TRANSPORTURI
a. Dolare, eprovisionare — desfacere
28§ Relerate, situalii si fise in legiturd cu urmirirea livrdrii de utilaj §i tehnologii _
pentru dotarea obiectivelor noi §i a unitdfilor. . 5 5
289 ‘Referale si informiri cu privire la aprovizionarea si desfacerea produselor semifa-
‘bricate si materialelor necesare procesului de produciie. 2 2
290 Procese-verbale de constatare privind urmdrirea aprovizionirii si desfacerii ,
de produse. 2 2
201 Contracte economice $i protocoale incheiate intre furnizori si beneficiari interni pentru
livrarea sau aprovizionarea tehnico-materiald. 2 2
292 Coresponden{3 privitoare la elaborarea conditiilor fundamentale penlru inchzierea
) contractelor economice §i evidenta contractelor incheiate intre beneficiari §i furni- 2 2
zori.
283 Coresponden}d privind aprovizionarea sau livrarea de materiale din jard, cu docu-
mentatia respectivi. 2 2
294 Registre §i fise pentru evidenfa comenzilor §i a aproviziondrii cu materiale; note
de comandd si fise in legdturd cu executarea comenzilor de materiale in unitd{i 2 2
295 Referate §i corespondenjd in legiturd cu fixarea necesarului de utilaje §i teno-
logii pentru dotarea unita{ilor, grafice cu privire la stadiul livririi sau aprovizionarii
206 cu bunuri si utilaje. 3 3
bt Corespondentd cu privire la fixarea necesarului pentru ob{inerea de materiale necesare
297 procesului de produciie. | a3 3
pods Relerate §i corespondent3 privind liveari de produse la fondul piefii. it 3
b Coresponden{3 privind evidenta, administrarea §i repartizarea materialelor din o )
i custodie . 2
299 Corapondengé cu privire la stocarea, péstrarea materialelor din depozite, colectarea, .
300 predarea si valorificarea deseurilor de orice fel san a ambalajelor. 2 2
Situatia imobilizérii mijloacelor circulante §i a stocurilor materiale, grafice de lichi-
301 dare a stocurilor supranormative. 3 3
Coresponden}a cu privire la aprovizionarea creselor, cantinelor §i scolilor cu alimente,
302 C_Ombl'lsllbll carb\_uanll. si lubref_lanll o 2 2
303 Cereri de maten_al.e_ si .SDY-.un pentru secfii $i atelier_e. - 2
Corespondenjd privind aprovizionarea atelierelor si seciiilor. - 1
b. Comer} exterior
304 Referate cu privire la desfdsurarea planului de import-exporl, aprovizionarea sau
livrarea de utilaje §i produse fabricate. 10 10
305 Referate §i corespondenta cu privire la executarea desf3suririi aproviziondrii si des-
) facerii cu produse previzute in cadrul contractelor si comenzilor. 10 10
306 | Contracte §i protocoale incheiatc pentru aprovizionarea sau livrarea de utilaje si
produse. 10 10
3077 Corespondentd cu lntrepnnden]e de comert exterior, beneficiarii sau furnizorii, pri-
vind contractarea, aprovizionarea sau livrarea de produse, cu documentaii anex3. 10CS 10CS
308 Coresponden|d cu Intreprinderile de comer{ exterior sau beneficiatii §i furnizorii )
privind avizarea sosirii sau expedierii de produse. K} 3
308 Referate si corespondenyd cu privire la infiinfarea sau colaborarea eu societ4iile co-
i merciale, organizarea §i desfsurarea activiti)ii unitifilor de deservire. 10 10
310 Corespondenid cu furnizorii in legiturd cu executarea produselor pentru export si :
. rezolvarea reclamaliilor privind calitatea produselor importate sau exportale. 5CS 5CS
311 Situalii statistice cu evidenfa realizdrilor planului cantitativ §i valoric pentru produ-
sele importate sau exportate :
— anuale 18CS 15CS
- trimestriale s 5
- lunare 1 1
312 Rapoarte, avize si corespondenj& cu privire la organizarea sau participarea la expo-
zifii §i tirguri interne §i internajionale. r P
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C. Transporturi
313 Referate si corespondenta in leg3turi cu reorganizarea i efectuarea transporturilor;’
ordine de transport. 2 2
BI{ Referate $i corespondenfd in legdturd cu ambalarea materialelor. 2 2
315 Referate $i procese-verbale privind penalizri de transport, cu corespondenfa res-
pectivd. 5 5
316 Actele de identitate ale autovehiculelor si tichete de circulafie. 10 10
417 Fo.i zilnice, carnete de parcurs auto, borderouri de centralizare a foilor de parcurs,
avize de transport auto, programe zilnice de transport si situalii auto depisirii
kilometraj. ’ 3 3
318 Formulare cu evidenta esalonirii transporturilor, rapoarte de activitate ale sefilor
i de turd, fise de activitate zilnic a autovehiculelor. 1 1
319 Procese-verbale, referate etc. cu privire la accidente auto. 15CS -
320 Coresespondentd si situatii cu evidenfa parcului auto i evidenja statisticd a trans-
porturilor. . 2 2
321 Cereri de transport C.F.; scoateri de vagoane, propuneri de transporturi, avize
de expedilie, scrisori de trisurd si buletine de mesagerie. 3 3
322 Registre si situaii de evidentd a miscArii autovehiculelor si transporturilor. 2 2
323 Referate de necesitate, procese-verbale de constatare, devize, situaiii, intrefinere )
$l reparalii auto. 2 2
324 | Corespondenti consum carburanii §i lubrefianti auto. 3 3
:52-j Procese-verbale de control ale organelor de milijie, cu corespondenia respectiva. 3 5
326 Corespondentd cu privire la examinarea si incadrarea conducitorilor auto. 3 5
327 Avize §i corespondentd in legituri cu autorizarea conductorilor de vagoane §i
macarale. 5 E
328 Corespondenid interioar in legdturd cu expedierea transporturilor de materiale. 2 2
XII. CONTABILITATE — FINANCIAR
a. Informare — dotare, administrare §i evidenta fondurilor
329 Referate si informdri in legiturd cu anpaliza situafiei financiare. 10 10
330 Dispoziliuni §i avize in probleme financiare ale organelor colective de conducere. .10 10
33 Ordine si decizii de transfer al mijloacelor fixe si acte de dotare cu mij- .
loace fixe si circulante. -10 10
332 Decizii, referate, avize, procese-verbale predare — primire, benuri de miscare si -
. corespondenid privind transferul de mijloace fixe §i circulante. 10 10
333 ;’?‘lituntii extracontabile cu evidenta mijloacelor fixe, materiale disponibile sau scoase
in uz. - 2 2
334 Decizii si procese-verbale de constatare si scidere, de clasare §i declasare ale mate-
rialelor, cu corespondenfa respectiva. 10 10
335 Avize, referate, procese-verbale de predare-primire i corespondensd privind inchirieri
si ceddri de mijloace fixe. 5CS SCS
336 Referate, deconturi si justificiri de cheltuieli pentru deplasri in striinitate. 15 15
337 Situatii extracontabile cu evidenja sumelor de recuperat din decontarea folositi la :
transportul in striinitate. 3 3
338 Fise cu evidenta intrebuin}irii fondurilor de invenliii si inovalii:
— anuale 15 15
— trimestriale 5 5
" — lunare 1 1
439 | Extrase de cont. 5 5
340 Bilanjuri cu lucrarile anexe :
— anuale P P
— trimestriale 5 5
— lunare 1 1
341 Balante de verificare analitice si sintetice :
— anuale 5CS 5CS
. — lunare $i trimestriale 2 2
342 Lucrdri pregititoare pentru intocmirea balanfelor sintetice §i analitice. 1 1
343 Grafice §i situatii cu urmarirea fncasirilor §i a plajilor. 1 1
b. Documenle care stau la baga operafiunilor conlabile, evidenfe conlabile.
344 Actele justificative (dispozifii de incasiri i pli{i, referate angajare pli{i, note con- _
tabile cu acte anexd, facturi, deconturi, chitanie), incasiri si pli{i interne. 15 15
345 Acte justificative (dispazitii pldyi, note contabile cu actele anex3d respective, facturi) .
si pla{i pentru operafiuni externe. 15 15
36 Borderourile de facturi introduse in banc3 cu facturile emise asupra beneficiarilor
pentru operafiuni. 5 5
347 Procese-verbale, inventare, dispozifiuni <i prediri-primiri de gestiune. 10 10
348 Acte justificative pentru acordarea drepturilor de alocatie pentru copii sau alte
indemnizatii. 10 10
349 Situatii, refineri din drepturile personalului, contracte OCL, imputalii etc. 10 10
350 Situa{ii de rambursare sau lichidare ale creditelor. 10 10
351 Situafii privind cheltuieli de productie §i investifii. 10 10
352 Referate, procese-verbale, decizii, situaiii 5i liste de inventariere bunuri. 10 10
353 Inventare de materiale. . 5 S
354 Situatii centralizatoare de bunuri de consum si materiale. 5 B
355 Memorii justificative, situafii privind imobiliz4ri $i lichidari de mijloace fixe §i circu- 5 3
lante. - :
356 Copiile actelor justificative (facturi, bonuri, note) care nu s-au anexat la actele
justificative de bazi. 2 2
357 Cotoare chitanliere, carnete cecuri, facturiere, boniere $i registre casier. 3 3
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358 Procese-verbale, referate ti corespondenid privind asigurdri bunuri. 10 19
359 Coresponden(a $n legiturd cu efectuarea operaliunilor contabile interne. v . S
360 Coresponden{d in legdturd cu finanfarea operaliunilor comerciale externe. 5CS 5CS
361 Corespondentd cu privire la coordonarea $i rezolvarea problemelor financiare. 2 2
362 Statele lupare si chenzinele, liste de platd drepturi rersonale. &)Q . 90
383 Liste si dispozilii de platd, drepturile CAS, cu certificatele medicale. 15CS 15CS
334 State drepturi ore suplimentare. _
365. Fise colective de retribufic. 5 S
366 Fise individuale de retributie. 15CS 15CS
367 _Fise de conturi si jurnale sintetice (cartea mare, jurnale pe genuri de opera- P P

{iuni).
368 Figele si registrele de evidenta mijloacelor fixe. 15CS 15CS
369 Registre si fise analitice pentru utilaje, marfuri, debitori si creditori. 15 15
370 Scadenjare — delimitdri si chelluieli materiale etc. 3 3
371 Registre si fise de eviden}i tehnico-operativa (inregistriri fond retributii, mijloace ) ~

materiale de m:ci valoare, avelope). 5 3

XIII. ADMINISTRATIE, PAZA — SOCIAL
372 Referate in legiturd cu primirea cetdfenilor striini i corespondentd privitoare la o

vizitele efectuate de cetdieni stridini in unitd{i. . 5CS 5CS
373 Contracte si corespondenid cu privire |1 administrarea ;i intrefinerea localurilor, re-

paralii, amenajari §i montari instalajii. . 3 3
374 Contracte de inchiriere peatru localuri si prestafii, cu corespondenja respectivi. 3 3
375 Tabele cu evidenja masinilor de scris, de reprodus si de calculat. X . 3 3
376 Acte $i autorizafii de functionare ale atelierelor sau masinilor de reprodus §i multi-

plicat, cu corespondenja respectiva. . 3CS acs
377 Corespondenta referitoare la Intrefinerea si reparafiile masinilor de scris, reprodus

si calculat. 2 2
378 Referate, procese-verbale, situalii §i corespondenia in legdturd cu organizarea $i )

si executarea pazei. J 3
379 Referate de anchet3, situatii si coresponden{3 in legdturl cu furturi si incendii. K] 3
380 Planurile de paz3 sau prevenire a incendiilor cu procesele-verbale PCI §i lucririle

comisiei PCI, 2 2
381 Registre de evidenjd a personalului de serviciu. ] 2 2
332 Registre §i condici cu procese-verbale de predare a serviciului (de pazd pe uni- Y 9

tate). 2
383 Registre si fise de evidenja instructajului pompierilor. g 2
384 Registre cu evidenja controalelor efectuate de organele de militie sau pazi. 2 2
385 Registre §i liste cu evidenja persoanelor anunjate la serviciul de pazi ci au acces .

in instituie. 2 2
386 Bilete de ntrare eliberate persoanelor din afara institujiei.’ 1 1
387 Bilete de voie eliberate personalului. 1 1
388 Coresponden}i in legiturd cu probleme de ordin administrativ, aprovizionare, intre-

finere §i paza. 1 1

b. Social-culturale
389 Referate de analizi a activitiiii social-culturale. 2 2
390 | Corespondenid in legitura cu stabilirea personalului in localitate. 2 2
391 Corespondenia §i situalii in legituri cu repariizarea de locuinte. 5 5
492 Coresponden}3 in leg4tura cu organizarea $i funcfionarea cantinelor-restavrant, creselor

’ si gridinifelor. 2 2
393 Coresponden{a $i situatii privind aprovizionarea cantinelor, creselor si gridinifelor de 3 2

de copii.
394 | Corespondeni3 in legiturd cu rezolvarea sarcinilor administrative. 2 2

XIV. CONTROL
395 Referate §i informdri in legiturd cu .activitatea de ansamblu a controalelor efectuate. 5 5
396 Corespondenid in legiturd cu reclamalii §i semnalarea de nereguli in producfie sau

in activitatea unitdjilor. 5C& 5CS
397 Procese-verbale de constatare si raportare de control. . 5CS 5CS
398 Procese-verbale de verificare ale organelor de control financiar, cu documentafia

respectlva 10 10
399 Ordine si corespondenid in legiturd cu dispozifiile rezultate din constatdrile organelor

de control. 10 10
400 Corespondenji privind transmiterea de informalii legate de activitatea de control. 5 5
401 Decizii de imputare. . 5 5
402 Registre sau situajii cu evidenta serviciilor controlate. 2 2
403 Condici de inspeciie §i control tehnico-administrativ. P P
404 Coresponden{3 in legdturd cu controalele efectuate. 1 1

XV. DARI DE SEAMA — SECRETARIAT

a. Ddri de seamd — situafii
405 Referate si informdri periodice cu privire la executarea sarcinilor. . 3 3
406 Diri de seam3 de stat centralizate intocmaite de direclii, centrale, grupuri de uzine :

— anuale P P

— lunare si trimestriale 3 3
407 DAri de seam# pentru centralizare :

— anuale 1 10

— trimestriale 5

- lunare 1 1
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Q 1 2 3

408 Rapoarte si situalii sintelice privind indeplinirea sarcinilor de plan :

- anuale p P

— trimestriale 3 3

409 Centralizatoare, rapoarle de sinlezd :

— anuale 15 15

— trimestriale 5 5
410 Lucriri periodice cu caracter statislic, in afara ddrilor de seami geuerale. H S
411 Situalii statistice, evidenle pentru documentare interioara. H 5
412 - | Situafii si ddri de seam3 intocmile de servicii §i ateliere in vederea centralizirii pe

unitate :

— anuale 4 3

— trimestriale ] 1
413 Tndrumari metodologice pentru executarea lucrarilor de eviden(3 primar3 §i a dirilor

de seami, 5 5
414 Ordine de serviciu si delegafit e control, cu memoriile de activitate respective. J 3

b. Secrelariat
415 Copii, rapoarte, dirj de seami si coresponden|d expediata. 2 2
416 Corespondeni secretariat (convociri la sedinle, felicitdri, anunfjuri, vizite). 2 2
417 - Registre mtrare-le@xre 30 30
418 Condici si borderouti de expediere a corespondeniei §i telegramelor, de repartizare a

corespondeniei la servicii. 2 2
419 Registre si situatii cu eviden{a lucririlor de serviciu sau a luerdrilor executate §i de

executat 2 2
420 Copiile telexurilor §i telegramelor expediate 2
421 Registre de eviden{d a adeverinfelor si delegaliilor ehheral.e 2 a
422 Procese-verbale de predare-primire a lucririlor cu ocazia schimbdrii personalului. 5 ]

XVI. ORGANIZAREA $I SELECTIONAREA ARHIVELOR
423 Dispozitii si corespondenid in leg&turd cu organizarea arhivei. 5 5
424 Lucrdrideselec{ionare a arhivei (procese-verbaleale sedinjelor comisiei}si comunicdri

in legdturd cu selecfionarea. r P
428 Inventarele fondurilor arhivistice. P P
426 Indicatorul termenelor de pistrare a documentelor. P» P
427 Proiec! indicator cu propunerile respective. 1 1
428 Nomenclatorul actelor curente. 3 ]
429 Registre de eviden!d curentd a materialului documeatar. r v
430 Registre de eviden!d a sigiliilor si stampilelor I 1
431 Istoricul instituliei $i al fondului. " Y
432 Aprobéri consultdri material documenlar. 2 2
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