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iJINISTERUL EDUCA'flEI ŞI 1:-.:v_:\'fA \11:'liTVLUl 

INDICATOHUL 

termenelor de păstrare a docnmentclor primi le sau elal.>0rate 
<le ~Iinistcrul Ed U('a tici ~i îm·i"i ţiî.111în tu lui 

Nr. 
crt. 

o 

2 

o 
,) 

4 

5 

Denumirea grupelor de documente 

1 

I. PROBLEME DIRECTORII ŞI DEORG.4.N /ZARE 

A. ACTE AD:\IINISTRATIYE 

Ordiue, instrucţiuni, regulamente ~i alte clocumenl e 
cu caracter normativ· eluhorale de minister. 
Contract angaJamcnt incheiat hitre unită!ile subor
donate şi n1inister; angajamentul personal al condu
c:'itorilor acestor unită!i. 
Ordine ministeriale. 
Note de serviciu privind comunicări, sarcini tra~a le 
sau norme pentru organizarea şi desfăşurarea mun
cii. 
Circulare fără caracter normativ. 

II. J,\T,i ŢĂM !NT 

A. Of\GANIZARE - RE'fEA - ŞCOLAHIZARE 

6 Structura anului şcolar pc unităţi şi forme de lnvă
ţămlnt. 'Cext definitiv şi documenta\ia respectivă. 

7 Planul de editare a manualelor şcolare. 
8 Propuaeri privind conţinutul actelor de studii şi a 

celorlalte documente şcolare. 
9 Studii, nerme şi indicaţii metodologice prh·ind 

instruirea practică a elevilor şi stabilirlla planuri
lor de producţie. 

10 Norme pentru organizarea concur~urilor pe mese
rii. 

11 Instrucţiuni privind organizarea olimpiadelor şco
lare. 

I:..! Subieclr prezentule la olimpiadele şenlarl'. 
1:J Lista prc111ia11\ilor la co11c11rsurik şenlan•, r.iza i;:I{ i-

011al:1 şi de la Olimpiadele i11lerm1!ionak. 
1-l :-,.;ormc mc lodologice privind organizarea şi dcsf:1-

şuran•a sl:igiului de praclicnnt şi im::ulran•u !11 pro
ducpc a absQl\-e11lilor lrcptci l-a şi a 11-a de liceu 
din lin·,iţii.111!1,11.ul de zi. 

15 Sluc'ii, propuneri pri,·ind dczvollurcu şi pcrfcc\jo
narca rt>\cki i11Y:i\:i111i11lul11i. 

• Permanent 
•• Comisia de Selec!io11arc 
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O 1 2 

rn. Reţeaua şi profilul uni U\plor ele lnvăţămlnt. P 
17 Avize privind elabnrarea planurilor de şcolarizare 

şi efectuarea cifrelor de şcolarizare pc unităţi, pro-
filuri, meserii şi specialităţi. 5 

18 Propuneri, avize priYincl elaborarea programului 
de asigurare şi prrgiitirc a forţei de muncă. 10 

1:J Propuneri, indicapi privind re(llizarca planurilor 
anuale de şcolarizare precum şi pentru acoperirea 
necesarului de cadre. 10 

20 Studii şi norme mclodologicc privind conţinutul, 
organizarea şi desfăşurarea concursului ele admitere 
în înviiţămlntul superior. P. 

21 Ordine, aprobări, avize prh'ind înfiinţări de uni-
tăţi de invăţămlnt, posturi, catedre. P. 

22 Ordine, instrucţiuni, indicaţii metodologice privind 
organizarea cursurilor serale şi f,iră frecvenţă. P. 

2:1 Cereri ale elevilor şi studenţilor relatiyc la transfe
rări, înscrieri tardive, reexaminări, sesiuni extra
ordinare de examene, inclusiv ale cetăţenilor străini 
care studiază ln ţara noastri'i. 10 

24 Cereri şi aprobări de primiri şi de transferări. la 
case Ic de copii. 20 

2.5 l\apoarlc, d:1ri de seam::i, referitoare la C'xaminări 
şi r<>examinări, închiderea l.rimestrclor şi semestre-
lor, Jnceperca şi închiderea anului şcolar. P. 

2G Sinteze privind aprovizionarea şi înzestrarea uni
tăţilor de lnvăţiimint cu manuale şi materiale 
didactice. 15 

2i Ha poarte şi ordine relati\·e Ia recuperarea şi transfe-
rarea de spaţii de lnvăţămint. 30 

28 Hapoarle cu privire Ia lnzestrarca cu parcele experi-
mentare şi utilizarea lor. 15 

20 Uniforme şcolare - atribute pioniereşti (corcspon
dcnţ,1 in leg;itură Cil confecţionarea lor, Cil diferi~ 
intreprinderi şi insliluţii, modl'le şi 11orme interne). 10 

:,o Lucrări referitoare la condipilc de admitere din 
lnvăţ:imintul mediu şi superior. Organizarea şi des
t'\~urarea concur~urilor de admitere la cursurile de· 
zi, serale şi fără frecvenţă, rapoarte rezultate. 30 

:li Organizarea examenului de stat şi a examenului de 
bacalaureat: 

numirea comisiilor, 
procese-verbale, rupoarle priYind desfăşurarea 
examenelor; 
rezultate (calaloagc). 

Practica pedagogicii-practica 111 producţie, rapoarte. 

B. CON'f!NUT - METODICA 

Studii şi propuneri privind modernizarea conţinutu
lui lnvăţămîntului şi tehnologici didactice, organiza
rea şi desfăşurarea instruirii practice, activităţilor 
tehnico-produc live, a procesului instructiv-educa
tiv. 
Planuri şi progran1e ele lnvăţămtnt. 
Studii, indicaţii, avize privind elaborarea şi perfec
ţionarea programelor şcolare şi a planurilor de invă
(ămint. 
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IV 

o 1 

36 Proiecte de planuri anuale şi de perspectivă pentru 
asigurarea tirajului necesar, avize privind planul 
editorial, Inclusiv ale- ce ti!ţenllor străini care studiază 
tn ţara noastră. 

37 Lista programelor şi manualelor valabile, inclusiv 
ale cetăţenilor străini care studiază ln ţara noastră. 

33 Sondaje şi studii privind nivelul ele pregătire al 
elevilor şi studenţilor 

3() Avize asupra asimilării de noi mijloace de 
lnvăţlmtnt 

40 Normative de dotare a atelierelor, laboratoare
lor şi cabinetelor de speci:i.litate. 

41 Studii, experimente, contracte ou instituţiile de 
cercetare privind activitatea unităţilor de lnvil.ţărntnt 

42 D!lrl de i.eamă, Informări, rapoarte asupra desfă
şuril.rll consfătuirilor cu cadre didactice, specialişti 

din producţie şi cercetare privind modernizarea in\'ă
ţllmtntulul şi a tehnologiei didactice. 

43 Informări, dări de seamA, rapoarte asupra acţiuni
lor de tndrumare şi control. 

<14 Inforndrl, studii privind orientarea şcolară şi pro
fesionali!. 

45 Avize prh,ind propunerile ministerelor şi ale celor
lalt8 c;gane centrale precum şi n inspectoratelor 
şcolare privind modernizarea şi perfecţionarea pro
cesului lnstructlv-educatlv,a bazei materiale a lnvă
ţămtntulul. 

46 Studii, pru;:!~cri privi,;tl apfir.area de planuri şi pro
gram11 experlmen laie, metode d-: predare şi instruire 
practică. 

47 Studii şi analize privind conţinutul şi rezultatele 
stagiului de practicant. 

48 Rapoarte,.5tudli privind rezultatele la lnvăţătură. ale 
studenţiler şi elevilor Inclusiv pentru cetăţenii stră
ini care studiază ln ţara noastră. 

49 Indrumări privind pregătirea şl desfAşurarea mani
festărilor ştiinţifice studenţeşti. 

50 Subiectele pentru concursul de admitere. 
51 lndrumări metodice de lnvAţămtnt (pentru lnvl· 

ţămlntul de toate gradele). 
53 Referate şi avize asupra manualelor şcolare. 
53 Materiale privind activitatea cabinetelor metodice 

54 

55 

5B 

57 

precum şi a cercurilor pedagogice. Schimb de expe
rlenţl. 

Cor11spondenţA cu Instituţii, cadre didactice ~i alte 
persoane privind planurile de lnvAţlmtnt şi progra
mele şcolare. 

Corespondenţe şi dhi de seamă privind: 
- sesiunile şi consfAtulrlle ,ttlnţlflce; 
- activitatea ftUnţlflcA (lndepllnlrea planului de 

cercetări); 

- planuri de cercetlrl. 
Corespondenţă privind organizarea activităţii tn 
ateliere şi Ia casele de copil. 
CorespondenţA şi rapoarte tn leglturil. cu organizarea 
fi destlfurarea consfltuJrllor cadrelor didactice fl 
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10 
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58 

59 

60 

61 

62 

63 

64 

65 

66 

67 

68 

69 

70 

71 

72 

73 

74 
75 

76 

77 

78 

1 2 

a cadrelor de conducere de toate gradele, comisii 
tehnice. P. 
Corespondenţă prhfod activitatea comisiilor tehnice 
pentru jucării (prototipuri, modele, avize). 15 
Studii, recomandări, îndrumări privind activitatea 
profesorilor diriginţi, activitatea şcolii eu familia şi 
activitatea individuală cu studenţii. 10 
Instrucţiuni privind organizarea Festivalului Na ţio-
nal „Clntarea României" şi a competiţiei sportive 
Daciada. 10 
Recomandări, informări privind activitatea de edu-
care politico-ideologică a elevilorşistudenţilor. 10 
Corespondenţă, instrucţiuni, măsuri şi informaţii 
privind starea infracţională ln rlndurile elevilor 
şi studenţilor. 30 
Instrucţiuni, recomandări, planuri de măsuri pri-
vind activitatea ştiinţifică şi tehnică a elevilor şi 
studenţilor. 30 
Planul anual de organizare şi funcţionare a vacan-
ţelor şcolare şi universitare de cuprindere in tabere 
şi excursii a preşcolarilor, elevilor şi studenţilor, 
reţeaua de tabere şi baze turistice. 5 
Indrumări privind pregătirea tineretului pentru 
apărare., patriei. 10 
Instrucţiuni privind participarea elevilor şi studen-
ţilor la acţiunile de muncă patriotică. 2 
Instrucţiuni, propuneri de măsuri privind asistenţa 
igienico-sanitară a elevilor şi studenţilor. 10 
Dări de seamă, sinteze asupra stării de sănătate a 
elevilor şi studenţilor. P. 
Norme, materiale de propagandă privind educaţia 
rutieră a elevilor şi studenţilor. 5 
Propuneri privind stabilirea anuală a numărului de 
burse şi alte forme de sprijin material pentru elevi 
şi studenţi, criterii de atribuire, repartizarea lor pe 
ministere, alte organe centrale, consilii populare 
judeţene şi al municipiului Bucureşti, instituţii de 
lnvăţămlnt superior. 2 
Indrumări privind activitatea politico-ideologică şi 
cultural educativă ln căminele studenţeşti şi de 
cordonare a activităţilor directorilor educativi de 
cămine. 10 

Planuri de activitate social-culturală: 
anuale p 

- trimestriale 5 
- lunare 1 
Corespondenţă privind înfiinţări de cămine şi can-
tine studenţeşti, internate şi cantine şcolare. 10 
Situaţii statistice de activitate social-culturală. P. 
Cereri şi corespondenţă pentru acordări de burse, 
ajutoare, indemnizaţii elevilor şi studenţilor. 15 
Corespondenţă şi cereri pentru primirea elevilor în 
internate şi studenţilor ln cămine. Înscrierea în 
cantine şcolare şi studenţeşti. 10 
Corespondenţă privind cazarea şi întreţinerea oaspe-
ţilor străini şi din ţară. 20 
Instrucţiuni privind organizarea şi desfăşurarea 
activităţii sportive a elevilor şi studenţilor. 10 
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79 Instrucţiuni privind organizarea vacanţelor şcolare, 
dări de seamă asupra organizării şi desfăşurării lor. 10 

80 Instrucţiuni şi rapoarte asupra concursurilor şi 
expoziţiilor şcolare, rezultatele campionatelor şi 
festivalurilor scolare universitare. 10 

81 Instrucţiuni şi.rapoarte prhind activitatea cercurilor 
de diferite discipline de tnvăţămlnt artistice şi spor
tive, organizarea şi desfăşurarea excursiilor în scopuri 
aplicative. 30 

82 Corespondenţă privind aprobări de filme ln scop 
didactic şi educativ. 15 

83 Materiale referitoare la emisiunile de radio-tele-
viziune pentru copii, şcolari şi studenţi. 15 

84 Programe de activitate, dări de seamă, informări 
asupra activităţii caselor de pionieri şi şoimilor 

patriei, cluburilor studenţeşti şi a caselor de cul-
tură studenţeşti. 15 

85 Propuneri, informări, dări de seamă cu priYire la 
atribuiri de denumiri şi aniversări de unităţi de 
tnvăţămtnt. P. 

86 Lucrări cu privire la concursuri de material didac-
tic (cereri, corespondenţă, procese-verbale). 20 

87 'Corespondenţă cu departamentele productive în 
legătură cu înzestrarea unităţilor de lnvăţămlnt 
cu utilaje şi scule. 15 

D. INTEGRARE - CERCETARE ŞTIINŢIFICĂ 

88 Norme şi indicaţii metodologice privind integrarea 
lnvăţămlntului cu cercetarea ştiinţifică şi producţia, 
cu practica social-politică precum şi instruirea 
practică a elevilor şi studenţilor. P. 

89 Jndrumări privind elaborarea planurilor de inte
grare (producţie, cercetare, proiectare, servicii şi 
alte activităţi social utile, inclusiv ale institutelor 
subordonate). · 20 

90 Evidenţe pe ansamblul lnvăţămlntului superior a 
principalelor obiective cuprinse ln planurile de inte
grare, a potenţialului de personal didactic-studenţi 
şi personal permanent care participă la realizarea 
lor. 20 

91 Contracte pentru obiective şi teme de cercetare. 15 
92 Norme şi standarde, indicaţii privind activitatea de 

invenţii şi inovaţii. 20 
93 Dări de seamă pri\ind organizarea şi desfăşurarea 

de manifestări ştiinţifice interne cu şi fără participare 
internaţională. P· 

94 Programele de colaborare tehnico-ştiinţifică şi cul
tural-artistică ale instituţiilor de lnvăţămint supe
rior cu instituţii din străinătate, precum şi cele de 
specializare şi perfecţionare a cadrelor din alte 
ţă~ ~ 

95 

96 

III. CAD RE 

Indrumări, informări asupra modului de aplicare 
a reglementărilor privind activitatea de personal. 
Schema de organizare a instituţiei. 

10 
P. 
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97 Dosare personale ale personalului muncitor. 90 
98 Registru de evidenţă a dosarelor personale. 90 
99 Propuneri privind constituirea fondului de cadre. 5 

il.00 -Indicaţii, avize privind alegerea organelor colective 
de conducere şi de selecţionare a candidaţilor pentru 
funcţiile de conducel-e din instituţiile de invăţămint 
superior şi de cercetare. 10 

101 Note, propuneri privind obţinerea aprobării organelor 
competente pentru funcţiile de conducere din apa
ratul propriu (directori) şi din nomenclatură (rectori, 
prorectori, decani, prodecani, şefi de catedră, secre
tari ştiinţifici, senatul şi consiliul profesional, direc
tori ai unităţilor subordonate, inspectori generali 
şcolari pentru funcţiile de profesor şi conferenţiar 
universitar, precum şi pentru personalul didactic şi 
de cercetare care se deplasează în misiuni oficiale 
tn străinătate. · 10 

102 Corespondenţă, avize privind încadrarea personalu
lui de conducere din instituţiile de invăţămint supe
rior şi de cercetare ştiinţifică, E.D.P., presa peda
gogică, precum şi a inspectorilor de la inspectoratele 
şcolare judeţene, a directorilor adjuncţi de licee 
şi a şefilor de colective de personal dii;i unităţile 
subordonate. 10 

103 Corespondenţă, avize, note de prezentare privind 
efectuarea lucrărilor de intocmire a statelor de · 
funcţiuni şi de personal din instituţiile de invăţă-
mW. . . . 5 

104 Corespondenţă, avize privind· organizarea concursu-
rilor pentru ocuparell. funcţiilor didactice 5 

105 Corespondenţă, avize. privind mişcările de personal 
didactic. ,, 5 

106 Corespondenţă, îndrumări privind repartizarea în 
producţie a absolvenţilor. 5 

107 Situaţii, tabele nominale J rivind repartizarea in 
producţie a absolvenţilor. 60 

108 Propuneri nominalizate privind includerea in planul 
de relaţii externe al ministerului de lucrări privind 
aprobarea personalului,care· se deplasează in străină-
tate in interesul seniciului şi pe cont propriu. 10 

109 · Corespondenţă-~ orga7e'1.;'=;;'m'îipctente privind 
obţinerea paşapoartelor pentru plecarea in străină~ 

5 tate în interesul serviciului. 
110 Cărţile de muncă şi documentele pri'>ind evidenţa 

lor. 
111 Corespondenţă, propuneri privind acordarea de 

titluri şi distincţii unităţilor subordonate şi perso
nalului muncitor din cadrul acestora din aparatul 
propriu. 

112 Planul anual de perfecţionare a pregătirii profe
sionale inclusiv proiectul său. 

113 1\.nalize, propuneri, studii priYbd organizarea şi 
funcţionarea sistemului naţional de perfecţionare 
a pregătirii profesionale a personalului muncitor. 

114 Programul şi tematica acţiunilor intreprinse pentru 
îndrumarea şi controlul activităţii ele perfecţionare 
a pregătirii profesionale. 
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115 Indrumări metodologice, instrucţiuni şi recomandări 
cu privire la obiectivele, conţinutul şi modul de 
desfăşurare a activităţii de perfecţionare, de plani-
ficare, urmărire şi repartizare a acestor activităţi. 20 

116 Avize, propuneri privind durata, frecvenţa şi formele 
de perfecţionare a pregătirii profesionale. 5 

117 Planuri şi programe de per rec ţionare a pregătirii 
profesionale. P 

118 Tematici, propuneri privind organizarea concursu
rilor şi aprobarea persoanelor care vor fi trimise 
la specializare ln străinătate pe o perioadă mai mare 
de 3 luni. 20 

119 lndrumări privind desfăşurarea activităţii de infor-
mare ştiinţifică şi metodică desfăşurată de societăţile 
ştiinţHice. 10 

120 Propuneri, proiecte de lntocmire a nomenclatorului 
de perfecţionare prin lnvăţămlntul postuniversitar. 5 

121 Nomenclatorul domeniilor de perfecţionare prin 
lnvăţămlntul postuniversitar. 20 

122 Proiectul nomenclatorului de specialităţi pentru 
doctorat şi a normelor de admitere la doctorat. 5 

123 Nomenclatorul specialităţilor pentru doctorat şi 
formele de admitere la doctorat. 20 

124 Avize privind numirea comisiilor de admitere Ia 
doctorat. 10 

125 Avize privind numirea comisiilor de susţinere a 
temelor de doctorat. 5 

126 Indicaţii privind repartizarea cifrelor de şcolarizare 
la doctorat pe ramuri de ştiinţă şi instituţiile care 
organizează doctoratul. 5 

127 A vize, corespondenţă privind numirea conducă tarilor 
ştiinţifici la doctorat. 5 

128 Avize privind transferarea doctoranzilor, schimba
rea conducătorilor ştiinţifici de doctorat, schimba
rea temelor de doctorat, prelungirea termenelor de 
de susţinere. 15 

129 Avize prhfad propunerile unităţilor organizatoare 
de doctorat, a temelor tezelor de doctorat. 15 

130 Indrumări privind activitatea caselor judeţene ale 
corpului didactic. 10 

131 Delegaţii de cercetare a dourelor de personal sau 
de preluare a dosarelor. 5 

132 Situaţii nominale de posturi şi angajaţi cu înca-
drarea şi timpul de funcţionare. 60 

133 Registre de evidenţă a mişcării personalului. 2 
134 Registrul alfabetic de evidenţă a personalului ln 

funcţiune. 60 
135 Adeverinţe de retribuţii, legitimaţii şi certificate 

de vechime in clmpul muncii. 2 
136 Bilete de intrare ln instituţie. 
137 tRegistre de evidenţă a adeverinţelor şi Iegitima

\ţiilor eliberate. 
138 Condici de prezenţă la serviciu. 
139 iRegistru, situaţii de evidenţă a concediilor: 

cu plată 
fără plată (pentru a se scade din vechimea de 
muncă). 
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IV. ORGANIZARE - CONTROL 

1140 Instrucţiuni privind aplicarea normelor de struc-
tură. 5 

141 Norme unitare ele strnctură. P 
142 Evidenţa activităţilor privind centrele ele calcul, 

electronica, adaptarea formulelor la prelucrarea au-
tomată a datelor pentru banca de date. P. 

143 L~crări privind componenţa şi organizarea acti
vităţilor subcomisiei ministerului pentru perfecţiona-
rea sistemului informaţional şi de date. 15 

144 Analize, informări, rapoarte, note, grafice de con-
trol şi de instruire privind sistemul informaţional 
şi de evidenţă. · 10 

145 Liste generale, nomenclatoare, formulare comune 
şi specifice aprobate pentru lnvăţămlnt. P 

146 Corespondenţă, avize, aprobări, indicaţii, pro
puneri, reglementări privind executarea, procu-
rarea, folosirea şi p:istrarea imprimatelor şco-
lare. p 

147 Materiale privind raţionalizarea şi îmbunătăţirea 
formularelor existente: norme tehnice de folo-
sire. p 

148 Lucrări privind activitatea eclitorial,1, determina-
rea tirajelor, avizarea tip[1ririi şi difuzării formu-
larelor aprobate. 15 

149 Indicaţii de lucru ale Comisiei guvernamentale şi 
alte reglementări privind sistemul informaţional şi 

de evidenţă. P 
150 1Hdrumări privind perfecţionarea activităţii de 

conducere, a cadrului de relaţii cu celelalte organe 
centrale şi unităţile clin subordine. 10 

151 Instrucţiuni, dări de seamă privind elaborarea şi 
realizarea planului tematic de studii al unităţilor 
economice subordonate. 10 

152 Corespondenţă, propuneri, avize privind acordarea 
gradului de organizare a unităţilor din subordine. 10 

153 Propuneri privind lnfiinţarea, reorganizarea sau 
desfiinţarea de uni Lăţi cu sau fără personalitate 
juridică. 10 

154 Avize la documentaţiile pentru noile obiecth•e de 
investiţii. 5 

155 Corespondenţă, dări ele seamă, informări privind 
organizarea şi desfăşurarea de consfătuiri, schim
buri de experienţă, şedinţe ele lucru !n scopul infor
mării şi documentării asupra metodelor moderne 
aplicate. 10 

156 Instrucţiuni, lnclrmnări privind organizarea raţio-
nală a muncii, perfecţionarea metodelor moderne 
în unităţi şi la fiecare loc ele muncă. 5 

157 Corespondenţă, instrucţiuni pri\ind utilizarea raţi-
onală a fortei de muncă, ele folosire integrală a tim-
pului ele lucru şi de raţionalizare a muncii. 5 

158 Normative şi norme de muncă unificate pe ramura 
de !nvăţăm1nt. 

159 Nomenclatoa1·e de hmctii şi retribuţii tarifare pen
tru personalul didactic clin unităţile ele !nv:1ţi\mint, 
precum şi pentru personalul tehnic, economic, de 

p 
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altă specialitate, administrativ şi muncitori din 
unităţile de invăţămlnt. P 

160 Propuneri de completare a nomenclatoarelor de 
funcţii specifice aparatului propriu şi unităţilor 
ln subordine, cu unele funcţii şi meserii specifice 
altor ramuri de activitate. 3 

161 Ştate nominale de personal şi de furtcţii. 10 
162 Avize privind propunerile instituţiilor de invăţăminl 

superior privind constituirea formaţiilor de studii 
studi (serii şi grupe de studenţi). 3 

163 Propuneri privind stabilirea categoriilor de locuri 
de muncă şi meseriilor cu condiţii vătămătoare sau 
periculoase din unităţile subordonate la care se pot 
acorda sporuri, potri'\;t prevederilor legii. 5 

164 Planul unitar de îndrumare si control al ministerului, 
precum şi planurile de control complex sau tema-
tice, informări asupra realizării. P 

165 Informări asupra acliYităţii de lndrumare şi con
trol privind: 
- tematicile de control 
- informările lunare ale inspectorilor 
- concluziile brigăzilor de control. p 

166 Analize referitoare la desfăşurarea activităţii instruc
tiv-educative, a activităţii metodice, la realizarea 
pregătirii tehnico-productive, la integrarea lnvă-
ţămlntului cu cercetarea şi producţia. ·p. 

V. B I B L I O T E C A 

167 Specificaţiile la nota de comandă cărţi. 10 
168 Specificaţie Ia nota de comandă abonament. 10 
169 Fişa de repartizare. 10 
170 Borderou de publicaţii. 00 
171 Act de primire. 10 
172 Borderou de schimb. 10-
173 Adresă către Yamă. 10 
174 Fişa partenerului de schimb cărţi. 10 
175 Fişa partenerului de schimb periodice. 10 
176 Registru de mişcare a fondului. P-
177 Registru inYentar pentru diferite tipuri de publicaţii 

(cărţi, periodice, cursuri şi manuale, grafică, ma-
nuscrise, numismatică). l' 

178 Fişa de evidenţă a periodicului. 10 
179 Fişa inventar periodice. 10 
180 Fişa analitică de evidenţă (patrimoniu). 20 
181 Borderou de tnsoţir_e in circuitul prelucrării. 5 
182 Registru de cote. 10 
183 Lista de cote. 10 
184 Registru modificări cote. 10 
185 Fişa de catalog. 50 

186 Act ele predare gestiune-depozite. 10 
187 Cerere pentru tntocmirea lucrărilor bibliografice 

ori de informare documentară. 5 

188 Dosar pentru păstrarea lucrărilor bibliografice. 15 
189 Evidenţa luer,irilor bibliografice şi de iu[ormare 

documentară. p· 
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190 Adresă de expediţie a lucrărilor bibliografice sau 
de informare documentară.- 10 

191 Fişă de înscriere la bibliotecă. 15 
192 Registru de înscriere a cititorilor. P. 
193 Adresă de inştiintare a expedierii lmprumutului. 10 
194 Fişa de termene. 10 
195 Fişa cărţii. 60 
196 Plicul cititorului. 15 
197 Fişa de lectură. 15 
198 înştiinţare de restituire a publicaţiilor. 15 
199 Declaraţie privind pierderea publicaţiilor. 10 
200 Caiet pentru evidenţa activităţii bibliotecii. 15 
201 .Bibliografii, liste bibliografice, fişe bibliografice. P. 
202 Catalogul alfabetic, sistematic, tematic pe subiecte 

şi alte tipuri de cataloage (pentru cărţi, publicaţii 
periodice, manuscrise, stasuri şi alte documente de 
bibliotecă). P. 

203 Procese verbale prh·ind verificarea (inventarierea. 
fondului de publicaţii). P. 

204 Procese-verbale de predare-pr,i,mire a patrimoniului 
):>ibliotecii. 60 

205 Procese-verbale de casare a publicaţiilor pob·ivit. 
instrncţiunilor in ,·igoare, procese-verbale ale cltrţilor 
date ln schimb altor biblioteci. 15 

206 Acte referitoare la donaţii cărţi de la instituţii sau 
persoane particulare. Acte privind transferul de 
publicaţii. p 

207 Planuri de achiziţie, pentru completarea colecţiilor 
bibliotecii. Precomenzile bibliotecii. 15 

208 Corespondenţă cu inslituţiilc cu care colaborează 
biblioteca şi cu cititorii săi. 10 

VI. RELAŢII EXTERNE. 

209 Planuri de relaţii externe ale 1\1.E.1. 
210 Materiale documentare şi de specialitate ce se 

trimit şi se primesc din străinătate. 
211 Primirea şi plecarea de delegaţii şi materiale pe 

linie ele lnvăţămlnt ln ţări socialiste şi ţări capi
taliste. 

212 Ordinele şi adresele privind deplasarea delegaţiilor 
ro111âne peste hotare. 

213 Corespondenţă, rapoarte cu privire la participarea 
Ministerului Educaţiei şi Invăţămtntului la activi
tatea ONU, UNESCO şi altor organizaţii interna
ţionale. 

214 Corespondenţă cu privire la participarea Minis
terului Educaţiei şi Invăţămtntului la activitatea 
B. LE. (Biroul Internaţional de Educa ţie). 

215 Corespondenţă, rapOl!,rte cu privire la participarea 
l~ congrese, conferinţe, simpozioane şi sesiuni şti
irtţifice internaţionale. 

216 Corespondenţă cu pri\>ire la afilierea la diferite 
organizaţii internaţionale şi la activitatea aces
tora. 

217 Corespondenţ.ă cu privire la colaborarea tehnico
ş tiinţifici't cu institute sau organizaţii din alte 
ţ~ri. 

P. 

P. 

30 

30 
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218 Acordurile culturale şi planurile pentru aplicarea 
acordurilor culturale cu ţările socialiste şi cu ţările 
capitaliste, precum şi planul de relaţii externe al 
ministerului. 

219 Comunicări (aprobări) ale Ministerului de Interne 
(comisia pentru paşapoarte şi vize) pri·dnd pleca
rea peste hotare a delegaţiilor l\Iinisterului Educa
ţiei şi lnvăţămîntului (delegaţi, doctoranzi şi stu
denţi). 

220 Proiectele planurilor de relaţii externe pe obiective, 
zone geografice şi ţ,ări. 

221 Programe de colaborare cultural-ştiinţifică şi înţe
legeri bilaterale. 

222 Propuneri nominale pentru specializarea, documen
tare, expuneri de conferinţe, lectorate în străină
tate. 

223 Propuneri privind detaşarea cadrelor didactice în 
ţ:'irile în curs de dezvoltare. 

224 Propuneri privind dotarea cu mijloace de im,ăţii
mlnt a unor instituţii de învăţămint din străină
tate. 

225 Propuneri şi alte documente de colaborare ş.i asis
ten ţ.'1 tehnică şi ştiinţifică pe linia unor organisme 
~i organizaţii internaţionale. 

226 Evidenta cadrelor didactice detaşate in ţările în 
curs <Ic dt·zvoltare în calitate de cooperan ţi. 

227 Programe şi documente de colaborare bi şi multi
laterale privind cercetarea ·tn cadrul comisiilor per
manente ale C.A.E.R.pc linie de invăţămint. 

228 Propuneri, dări de seamă, informări privind parti
ciparea Ministerului Educaţiei şi lnvăţ{unintului 
la comisia permanentă CAER pentru coordonarea 
asistenţei tehnice acordate ţărilor in curs de dez
voltare. 

229 Documentare şi propuneri privind participarea păr
ţii române la instituţii specializate ale ONU în 
domeniul învăţămîntului. 

230 Propuneri Je delegaţi permanenţi, funcţionari inter
naţionali, experti şi delegaţi ln cadrul institupilor 
specializate ONU şi UNESCO şi a comisiilor ce 
funcţionează ln cadrul acestora. 

231 Propuneri, note, informări privind participarea 
reprezentanţilor M.E.l. la simpozioane, consfătuiri, 
conferinţe, colocvii, mese rotunde, vizite de studii 
iniţiate pe linie de invăţămlnt cu caracter interna
ţional. 

232 Propuneri, informări privind afilierea la unele aso
ciaţii internaţionale cu profil de tnvăţ[1m!nt. 

233 Planul anual de propagandă externă. 
234 Plan de măsuri priv111d dezvoltarea reţcle.i de lecto

rn le de limb,,, literatură, istoric şi civilizaţie ale 
poporului roman, manifestări ştiinţifice în străină
tate, acord,,ri de burse de romanistică. --• 

235 Propuneri, idormări priYind primirea lectorilor 
strllini in ţar:: uoastrli. 
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236 Propuneri privind organizarea şi clc5făşurarr.a cursu
rilor internaţionale de vară in H. S. România. 

237 Propuneri prh·ind primirea şi trimiterea de cadre 
didactice de limbi străine la cursuri de perfecţio

nare. 
238 Indicaţii, inform:iri prh·ind aclivitatea de protocol 

pe linie ele lnv:iţămint. 
239 Proiectul planului de fonduri pentru acţiunile de 

protocol, devize de cheltuieli, avizarea actelor de 
cheltuieli. 

240 Corespondenţă privind procurarea documentelor de 
transport pentru deplasarea in străinătate a dele
~aţiilor ministerului. 

241 Plan de perspectivă priYind şcolari7.area cetăţenilor 
8trăini. 

242 Proiect de buget pentru şcolarizarea cetăţenilor 
străini şi pentru trimiterea la studii in străinătate 
a cetăţenilor romani. 

243 Corespondenţă, avize privind confirmarea candi
daţilor propuşi pentru studii tn ţara noastră. 

244 Corespondent:\, propuneri prb.-incl repartizarea candi
daţilor la studii in institut.ii de im·ăţămint supe
rior. 

245 Corespondrnţ:\ privind desfăşurarea anului pregă
titor şi a repartiziirii cetăţenilor stri'dni ln anul I 

.de studiu. 
246 lndrumări privind activitatea de elaborare, editare 

şi difuzare a manualelor şi cursurilor pentru anul 
pregătitor, precum şi pentru anii I-VI. 

247 Note, avize, propuneri privind trimiterea tinerilor 
români la studii ln slr:iinătate. 

248 Situaţii, documentare şi sinteze, privind e,•idenţa 
cetăţenilor străini şcolarizaţi ln ţara noastră. 

249 Planul anual de acordare a burselor pentru cetă
ţenii străini şi de primire la studii a acestora pe 
cont propriu valutar şi pc cont propriu nevalutar. 

250 Acte normative prh;ind şcolarizarea cetăţenilor 
străini tn ţara noastră. 

251 Acte normative privind trimiterea la studii ln 
străinătate a cetăţenilor români. 

252 Evidenţa nominală a cetăţenilor români care au 
f:icut studii in străimHate. 

253 
254 

255 

256 

257 

Vil ADMINISTR.-1.7'IV - TRANSPORTURI -
P.S.I. 

Boniere de predare-primire a materialelor. 
Inventare de cameră si bonuri de mişcare privind 
mijloacele fixe. · 
Tabele ele rvidcnţa maşinilor de scris şi multi
plicat. 
Coresponclent:i şi situaţii referitoare la normarea 
parcului de autovehicule, unităţile subordonate. 
Corespondcnţ:i şi situaţii centralizatoare privind 
evidrnţa şi mişcarea parcului de autovehicule pentru 
:idrninistraţia centrală şi unităţile subordonate. 

258 CorespondenJă, instructaje, alte acte referitoare 1n 
P.S.l. 
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259 Comenzi pentru sigilii şi ştampile cu stema R. S. 
România. 

260 Avizarea ştampilelor fără stema. R.S.R. 
261 Evidenţa ştampilelor în folosinţă şi scoase din uz. 
262 Acte privitoare la normarea, folosinţa şi mişcarea 

posturilor telefonice directe şi a centralelor tele
fonice. 

263 Acte privind colaborarea cu Intreprinderea pentru 
Administrarea Clădirilor. 

264 Contracte economice pentru producătorii de mate-
riale şi de prestări de servicii. 

265 Foi zilnice de parcurs auto, inclusiv matca. 
266 Fişă de evidenţă. 
267 Referate şi procese-verbale privind serYiciul de 

pază şi pompierii. 

VIII. PLASIFICARE 

268 Planurile de muncă : 
- anuale 
- trimestriale 
- lunare 

269 Tabele cu cifre de control la C.S.P. 
270 Plan de producţie, cu sarcini de plan pe campanii 

de lucru şi fel de lucrări. 
271 Plan de măsuri tehnico-organizatorice. 
272 Plan de forţe de muncă: 

- anual 
- trimestrial 

273 Plan de proiectare 
274 Plan de investiţii cu propuneri, memoriu explicatiy, 

cifre de control şi proiectul de plan. 
275 Plan de utilaj necesar şi de mişcarea lui. 
276 Plan import-export cu întreaga documentaţie 

- anual 
277 Plan preţ de cost: 

- anual 
- trimestrial 

278 Planul de activitatea instituţiei: 
anual 

- trimestrial 
- lunar 

279 Corespondenţă cu instituţiile şi cu unitiiţilc pro
ductive ln legătură cu cereri, urgentări de lucrări, 
avize, colaborări. 

280 )tlemorii justilicative (dări de seamă) de realizarea 
planului de muncă, pe ramuri de acth,itate: 

anuale 
- trimestriale 
- lunare 

281 Balanţe trimestriale ·şi anuale cu jmtificarea mate
rialelor folosite ln sectorul de muncă, 

282 Planuri de repartizarea absolvenţilor cu propuneri, 
memorii explicatiye ~i proiect de plan: 
- perspectivă 

- anuale 
283 Plan de cheltuieli de ci,culapc (vinderea 1,1:l.rfu.ri

lor). 
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284 Corespondenţă cu ministerele şi consiliile populare 
în legătură cu planurile de repartizare. 

285 Corespondenţă referitoare la propunerile de plan 
economic pentru unităţile controlate şi îndrumate 
de direcţia planificării. 

286 Corespondenţă cu ministerele şi consiliile populare 
ln legătură cu planurile de şcolarizare. 

287 Planuri de şcolarizare cu propuneri, memorii expli
cative şi proiect de plan 

288 

289 

290 
291 

292 

293 
294 

295 

296 

297 

298 

299 

300 
301 

302 

perspectivă 

- anual 

IX. APROVIZIONARE ŞI DESFACERE 

A. PLANURI, LUCRĂRI CURENTE, EVIDENŢE 
ŞI SITUAŢII PRIVIND APROVIZIONAREA ŞI 

DESFACEREA 

Instrucţiuni pentru întocmirea _şi executarea pla
nului de aprovizionare anual. 
Propuneri de proiect de plan de aprovizionare 
anual cu specificaţii de materiale şi memorii expli
cative. 
Planuri de preluări şi desfaceri din import. 
Tabelul cu necesarul de materiale (calcule, justificări, 
centralizatoare). 
Plan de aprovizionare (cu specificaţii de materiale 
pe ramuri de producţie pentru materialele dirijate 
de C.S.P.) 

anual 
- trimestrial 
- lunar 
Planuri de desfacere cu documentaţia respectivă. 
Plan repartiţii C.S.P. (balanţe de resurse cu repar
tiţii prin defalcarea pe beneficiari a cifrei totale 
din resurse). _ 
Planuri de repartiţii pentru produsele dirijate de 
minister. 
Referate de serviciu privind aprovizionarea şi des
facerea de materiale. 
Acte justificative (procese-verbale, situaţii, date 
statistice) pentru obţinerea de repartiţii de mate
riale. 
Fişe tehnice de evidenţă a materialelor repartizate 
şi livrate beneficiarilor. 
Lucrări, privind modificările~ de - pla-;;-'(~ţ~ 
suplimentări, cereri ale unităţilor beneficiare cu 
documentaţia respectivă, dispoziţii de anulare şi 
suplimentare de repartiţii). 
Scadenţări oentru termenele de livrare. 
Corespondenţă privind contractările şi livrările de 
mărfuri (referate de necesitate, lucrări pregăti
toare, reclamaţii ale beneficiarilor pentru necon
traclare sau pentru nepotriviri cantitative sau 
calitatin la livrare. 
Corespondenţă privind livrările către marii benefi
ciari (instituţii centrale). 
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303 Corespondenţă cu bazele de aprovmonare şi des
facere cu privire la modul de facturare emitere de 
bonuri, situaţii financiare. 

304 Corespondenţă privind evidenţa şi centralizarea 
materialelor dirijate tn custodie. 

305 Situaţii prhind realizarea planult>i economic anual 
de preluări şi desfaceri. 

306 Situaţii statistice periodice, privind necesarul de 
materiale, repartiţia, <'irijarea, dispoziţiile de livrare, 
consumul de materiale şi valorificarea celor fără de 
mişcare şi a celor cu mişcare lentă. 

307 Dări de scamă privind realizarea planului ele apro
vizionare şi desfacere (raportări cantitative şi ya]o
rice pe produse şi beneficiari) 

lunare 
trimestriale 
anuale 

H. CLASARI ŞI DECLASARI DE MATERIALE 

308 Lucrări privind casări şi declasări de materiale 
(propuneri, procl'sc-vcrbalc, decizii, tabele). 

309 Procese-verbale de scăderP din inventar a materia
lelor scoase clin uz, (casate, vlndute sau distruse). 

:no Situaţii (tabele) ele materialele disponibile de cele 
scoase din uz. 

X. MUNC}1 ŞI RETRIBUIRE 

A. ORGANIZAREA Mt::NCII 

311 Instrucţiuni privint! aplicarea dispoziţiunilor refe
ritoare la problemele de muncă (angajări, concedii, 
clesfacl'-ri de contracte, plata drepturilor personalu
lui muncitor). 

312 Planul forţelor ele muncă şi al fondului de retri
buire (propuneri ele plan cu încadrări nominale pe 
funcţii de reb-ibuire 

anual 
- trimestrial 

B. INC.ADRARI - RETRIBUIRE 

313 State - model ele funcţiuni (norrnati>:e de state 
de funcţiuni şi state de funcţiuni individuale). 

314 Fişa de înregistrare a statelor de funcţiuni şi a 
cheltuielilor administrativ-gospodăreşti. 

315 Centralizatorul statelor de funcţiuni. 
316 Lucrări privind retribuirea muncitorilor şi a per

sonalului ele conducere tehnic şi administrativ (1•efc
rate, memorii, calcule economice, indicatoare tari-

5 

5 

10 

5 

1 
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10 

10 

10 
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P. 

P. 
5 

10 

P. 

fare, tarife de retribuire) 20 
317 Fişe de evidenţa muncitorilor şi a personalului 

tehnic şi adminislraliY. 15 

318 Situa~ii cc-ntralizate priYiml personalul tehnic si 
administrativ (incadrc.rta, vechimea in cimp~I 
muncii, date personale, calificare). P. 

2 3 

cs 

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



O 1 

319 Indica tor ii ln funcţie de realizarea cărora se acordă 
retribuţia tarifară şi, după caz. indemnizaţiile de 
conducere. 

320 Normele tehnice cu caracter metodologic pentru 
determinarea gradului de realizare a indicatorilor 
de retribuire. 

321 Adeverinţe, avize şi instrucţiuni. 

C. NOR:\IE DE :i\IUNC--\(STABILIRE, APLICARE) 

322 Rectificări de retribuire a cadrelor didactice pe 
baza vechimii în invăţămint. 

323 Aprobări pentru retribuirea cu ora. 
324 Aprobări de noi tarife de colaborare (documen

taţia, propuneri şi aprobări definitive). 
325 Regulamente de premieri. 

XI. PLANIFICAREA FIN1\.NCIARĂ ŞI EVI
DENŢA CONTABIL.{ 

A. DIRECTIVE 

326 Instrucţiuni privind planificarea financiară (nor• 
marea cheltuielilor, lntocmirea planului de venituri 
şi a planului de cheltuieli bugetare şi din mijloace 
speciale extrabugetare, clasificaţia bugetară), exe · 
cutarea planului de venituri şi a planului de cheltu
ieli, aplicarea metodelor şi formelor de evidenţă; 
aplicarea planului de conturi, întocmirea dărilor 
de seamă contabile precum şi orice alte instruc-

5 

5 
5 

40 
5 

10 
10 

ţiuni de îndrumare economico-financiară. P. 
327 Instrucţiuni pentru întocmirea balanţelor de veni

turi şi chelluieli şi a calculaţiilor de anexă, inclusiv 
normativul mijloacelor circulante. P. 

B. PLANURI FINANCIARE 

328 Propunerile ministerului, ale instituţiilor centrale 
şi consiliilor populare şi ale unităţilor subordonate 
ministerului cu privire la normarea cheltuielilor tn 
acţiune de învăţămint. 

329 Lucr,irile pregătitoare şi propunerile pentru planu
rile M venituri şi cheltuieli bugetare şi de mijloace 
speciale extrabugetare întocmite de minister şi 

unităţile subordonate. 
330 Planurile definitive de venituri şi cheltuieli bugetare 

şi de mijloace speciale extrabugetare ale Ministeru
lui Educaţiei şi învăţămlntului aprobate de Ministe
rul Finanţelor; Comunicările Ministerului de Finanţe 
de aprobarea virărilor de credite şi a modificărilor 
de locaţii trimestriale; virările de credite aprobate 
de conducerea ministerului ; comunicările către 
Ministerul Finanţelor a virărilor de credite aprobate 
de conducerea Ministerului Educaţiei şi lnvăţă
mintului. 

331 Propuneri de virări de credite şi de modificări de 
r.1. alocaţii trimestriale în planul de cheltuieli făcute de 

unităţile subordonate şi cele făcute de minister 
către Ministerul Finanţelor. 

P. 

5 

P. 
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332 Lucrări pregătitoare şi propunerile pentru întocmi
rea planurilor financiare ale Intreprinderilor eco
nomice (balanţa de venituri şi cheltuieli, planul 
amortizării anuale a mijloacelor fixe, planurile finan
ciare de construcţii, reparaţii capitale, curente, 
revizii periodice) centralizate şi pe unităţi. 

333 Planurile financiare definitive (balanţa de venituri 
şi cheltuieli, planul amortizării anuale a mijloacelor 
fixe, planurile financiare de construcţii, reparaţii 
capitale, curente, revizii periodice) centralizate şi 
pe unităţi şi modificările aprobate. 

334 Plan de credite centralizate: 
- anual 
- trimestrial 

335 Plan de casă: 
anual 
trimestrial 
lunar 

C. ACTE DE DOTARE A INTREPRL"JDERILOR 
ECONOMICE SOCIALISTE ŞI FINANŢAREA 
UNITĂŢILOR BUGETARE 

336 Acte de dotare cu mijloace circulante. 
337 Cererile pentru deschideri de credite ale unităţilor 

subordonate, copiile cererilor pentru deschiderea 
de credite de către Ministerul Finanţelor, cererile 
pentru retragerile de credite şi copiile mandatelor 
bugetare emise pe numele unităţilor subordonate. 

338 Dispoziţii bugetare de retragerea creditelor. 

D. DĂRI DE SEAMĂ CONTABILE ŞI STA
TISTICE 

339 Dări de seamă contabile şi statistice întocmite de 
unităţile subordonate şi minister: 

lunare 
- trimestriale 
- anuale 

340 Dări de seamă asupra utilizării fondurilor de inves
tiţii. 

E. EVIDENŢA CONTABILĂ 

341 Fişe de conturi sintetice, jurnale de înregistrarea 
normelor contabile. 

342 Registre şi fişe analitice de orice fel pentru mij
loace fixe, materiale, debitori, creditori, credite 
bugetare, cheltuieli etc. 

343 Balanţe de verificare sintetice şi analitice: 
- lunare 
- trimestriale 
- anuale. 

344 Registre şi fişe de evidenţă tehnico-operativă. 

F. DOCUMENTE CARE STAU LA BAZA OPE
RAŢIUNILOR CONTABILE 

345 Notele contabile şi actele justificative, documentele 
primare şi contabile care stau Ia baza înregistrărilor 

P. 

p 
5 

p 
5 
1 

P. 

5 
5 

3 
5 
p 
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ln conturi contabile extrase de cont, centralizatoare 
de materiale, facturi, avize, acte de recepţie, docu
mente de cheltuieli, ordine de transfer pentru mij
loace fixe, contul casierului etc. care se păstrează 
Ja notele de contabilitate. · 

346 Corespondenţă in legătură cu operaţiile contabile 
şi financiare care nu se anexează la notele con
tabile. 

347 Chitanţiere, carnete de cecuri, tichete, avize sau 
foi de transport sau parcurs. 

348 Acte de primire şi predarea gestiuniJor. 
349 Documente priYind inventarierea bunurilor şi 

valoriJor (procese-verbale) listele şi rapoartele 
comisiei. 

350 State de retribuţie. 

XII. CONTROLUL MUNCII 

A. CONTROLUL TEHNIC ŞI ADMINISTRATIV 

351 Plan de îndruma re şi control, schimb de expe
rienţă. 

352 Planuri lunare de deplasare pe teren a personalului 
tehnic pentru îndrumare şi control. 

353 Procese-verbale de constatare şi rapoarte ele con
trol tehnic si administrativ. 

354 Ordine obse
0

r\'atorii de îndrumări date unităţilor 
controlate. 

355 Situaţii centralizate privind controlul pe teren. 

B. CONTROLUL FINANCIAR 

356 Instrucţiuni de organizarea şi funcţionarea orga-

15 

5 

5 
15 

15 
90 

1 

1 

P. 

10 
5 

nelor de control financiar. 10 
357 Instrucţiuni metodologice şi tehnice pentru des-

făşurarea muncii de control financiar. 10 
358 Planuri de muncă: 

anuale 10 
- trimestriale 10 
- lunare 1 

359 Procese-verbale de verificare ale organelor de con
trol financiar împreună cu toate actele care se 
perfectează in legătură cu constatările din pro-
cesul-verbal respectiv. 15 

360 Dispoziţii de imputare. 5 
361 Registre de evidenţa unităţilor controlate. 10 
362 Dări de seamă asupra verificăriJor contabile: 

- trimestriale. 1 
- anuale 10 

363 Sinteză prhind actele de control. P. 

XIII. PROTECŢH. MUNCII 

A. PLAN, REALIZĂRI, CONTROL 

364 Plan de protecţia muncii cu documentaţia respec
tivă. 

365 Material de propagandă (afişe, pliante, diafilme, 
instrucţiuni). 

15 

P. 

XIX 
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366 Normati\·e. 
367 Propuneri şi avize privind standardizarea echi

pamentelor de protecţie. 
368 Cereri de dotare cu materiale de protecţie. 
369 Situaţii privind lucrări de Învestiţii şi de reparaţii 

în sectorul protecţiei muncii. 
370 Situaţii privind materialele de protecţie. 
371 Registre de evidenţa materialelor de protecţie. 
372 Situaţii de realizare a planului de muncă pe obiec

tive. 
373 Procese-verbale de inspecţie, constatări, propuneri, 

îndrumări. 

374 Rapoarte periodice de urmărirea inovaţiilor ln 
protecţia muncii. 

375 Aprobări privind alimentaţia şi echipamentele 
de protecţia muncii. 

376 Aprobări privind sporul de salarii pentru munci 
dăunătoare sănătăţii. 

B. ACCIDENTE DE MUNCA 

377 Înştiinţări, anunţuri, comunicări despre accidentele 
de muncă. 

378 Acte de cercetare, constatare şi urmărire privind 
accidentele de muncă. 

379 Situaţii de evidenţa accidentelor de muncă şi bolile 
profesionale. 

380 Registru de evidenţa accidentelor de muncă. 
381 Dări de seamă de analiza muncii cu situaţia acci-• 

dentelor şi bolilor profesionale: 
- trimestriale. 
- anuale. 

XIV. LUCRĂRI JURIDICE 

382 Corespondenţă cu unităţile in subordine, direcţiile 
şi serviciile din minister, consiliile populare şi alte 
instituţii ln legătură cu probleme juridice (îndrumări, 
recomandări, lnştiinţiiri etc.) interpretări de texte 
şi legi legate de procesul de producţie şi drepturile 
salariaţilor. 

383 Registru de evidenţă al proiectelor de decrete, de 
H.C.M. şi dispoziţii înaintate spre aprobarea Con-
siliului de Miniştri. · 

384 Avize de proiecte de H.C.M. iniţiate de alte minis
tere. 

385 Avizele Oficiului Juridic. 
386 Condici de evidenţa termenelor la instanţele judecă

toreşti. 

387 Dosare privind litigii la instanţe judecătoreşti 
388 Opis general şi alfabetic de dosare la instanţele 

de judecată. 
389 Acte ale comisiei de litigii şi ale consiliilor de 

judecată tovărăşească precum şi ale comitetului 
sindical. 

390 Registrul de evidenţă a litigiilor sub valoare de 
1 000 lei (A.M.) rezolvate in minister ca instanţă 
arbitrală, conform Decretului nr. 259/1959. 
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391 Dosare privind litigiile sub ,,aloare de 1 OOO lei 
rezolvate de minister, inclusiv mape cuprinzlnd 
hotărlrile ln ordine cronologică date tn rezolvarea 
acestor litigii. 

392 Registru de evidenţa cauzelor contencioase indi
ferent de natura lor (penale, civile; arbitrale, liti
gii de muncă, conform instr-ucţlunilor comune·ale 
l\linisterului Justiţiei nr. 691/1061 şi Ministerului 
Finanţelor nr. 1602/1961. 

XV. TEHNICĂ 

A. ACTE ŞI LUCRĂRI TEHNICE 

5 

P. 

393 Instrucţiuni şi directive t~hnlee. ff. 
394 Plan tehnic anual (propuneri, documentare, studii 

şi cercetlrl, proiect, text definitiv, corespondenţă). 30-
395 Dosar ·documentaţii tehnice, proiecte pentru con-

strucţii. te 
396 Minute (procese-verbale) de stabilirea măsurilor 

tehnico-organizatorice în procesul tehnologic. 5 
397 Opise alfabetice de evidenţa planurilor şi a dosa-

relor tehnice. P. 

B. _NO'A.ME INTERNE, STASUF\I 

398 Propuneri, anteproiecte Ji proiecct!t de' su.suri· şi 
norme interne cu a!Vizele şi documentaţia respec-
tivă. ro· 

399 Plan. anual de standardizare. 10 
.(00 Staeurl şi norme interne. ·p, 
401 Lucrări referitoare la derogări cu modificări de 

stasuri şi norme interne. P. 
402 Plan .. de normarea consumului de materiale (pro-

puneri, plan definitiv, corespondenţă). 10 
403 Norme şi calcule de consumuri ap«rciftce. · 10 
404 Rapoarte asupra consumului de carburanţi lubri-

fianţi (lunare şi centralizate). 5 

D. STUDII ŞI DOCUMENTARE 

405 Planuri de cercetări ştiinţifice (anuale). 
406 Lucrilrl privind aplicarea metodelor apliCBtive ln 

producţie (studii, programe analltice, referate·, 
avh:e; rapoarte de realizări, evidenţe). 

401 Bibliografii de studii de specialitate·. 
408 Contracte tnchelate tntre lnstitu~li ,1 intreprinderi 

de culturi şi de difuzarea presei, pentru procu
rarea de cilrţl şi reviste. 

409 Traduceri de materiale documentare străine (dacti
logra~11,te). 

410 Fişe. pentru traducerile de materiale documentar 
străin. 

411 Avize pentru traduceri. 

P. 

P. 
P. 
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XVI INVESTIŢII ŞI INOVAŢII 

A. INSTRUCŢIUNI, PLAN, LUCRAR I CUHENTE, 
SITUAŢII, EVIDENŢE 

412 Instrucţiuni privind propunerile, aprobarea pre
mierea şi aplicarea invenţiilor şi inovaţiilor ln 
muncă. 

413 Instrucţiuni tehnice pentru omologarea produselor 
noi. 

414 Plan tematic de inovaţii cu documentatia şi cores
pondenţa respectivă. 

415 Dosar invenţii, inovaţii şi raţionalizări (propuneri 
primite cu documentaţia respectivă) şi lucrările 

colectivului de invenţii şi inovaţii. 
416 Registre de înscrierea propunerilor de invenţii ~i 

inovaţii cu solnţia dată. Certificate de inovator. 
417 Omologări de prototipuri. 
418 Situaţii de finanţarea invenţiilor şi inovaţiilor. 
419 Tabele de invenţii prezentate la expoziţii. 

XVII. INVESTIŢII 

A. CONSTRUCŢII, REPARAŢII CAPITALE 
CURENTE ŞI REVIZUIRI PERIODICE 

420 Instrucţiuni de serviciu privind investi!ii difuzate 
direcţiilor productive şi unităţilor. 

421 Planuri de investiţii pentru construcţii· şi repara-
ţii capitale. 

422 Planuri de construcţii, amenajări şi sistematizări. 
423 Plan de proiectări. 
424 Contracte de proiectări şi corespondenţa respec-

tivă. · 
425 Proiecte de construcţii şi reparaţii capitale cu docu

mentaţia respectivă. 

426 Proiecte de reparaţii curente şi revizii periodice. 
427 Contracte de executare de lucrări cu intreprinderile 

de construcţii şi industriale. 
428 Avize date de autorităţi pentru diferite construc• 

ţii. 
429 Indicaţii tehnice pentru executarea de lucrări. 
430 Cereri, tabele, propuneri ~i repartizări de fonduri 

şi materiale pentru construcţii şi reparaţii. 
431 Propuneri şi aprobări ale comisiilor de recepţie 

pentru lucrări de investiţii şi reparaţii capitale. 
432 Procese-verbale de termene de executarea lucrări

lor. 
433 Rapoarte şi corespondenţă privind gospodărirea 

energiei şi combustibililor. 
434 Situaţii semestriale şi anuale, centralizatoare refe

ritoare la materiale, indici de norme şi fonduri 
alocate pentru construcţii şi reparaţii capitale. 

435 Procese-verbale de recepţii provizorii şi definitive 
ale lucrărilor. Situaţii de lichidare. Aprobări de 
dat tn folosinţă. 

438 Corespondenţă privind construcţii de locuinţe mun
citoreşti şi construcţii cu caracter social-cultural. 
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437 Cartea construcţiei. 

B. UTILAJ 

438 Plan de investiţii utilaj (propuneri, proiecte, text 
cu lucrările pregătitoare). 

439 Plan reparaţii utilaj. 
440 Lucrări curente privind executarea planului de 

invostiţli şi reparaţii utilaj. 

C. DEVIZE 

441 Instrucţiuni şi corespondenţă referitoare la modul 
de întocmirea devizelor. 

442 Devize de investiţii trimise de unităţi. 
44.3 Devize, oferte prezentate de executanţi. 
444 Dosare tehnice cu proiecte şi devize (memorii justi

ficative, analize de preţuri, planificarea lucrărilor 
şi organizarea şantierelor). 

445 Situaţii definitive şi luorări de construcţii şi repa
raţii. 

XVIII. SECRETARI.AT 

446 Propuneri privind lista cu documente cu caracter 
secret şi secret de serviciu. 

447 Rapoarte, referate, propuneri privind selecţionarea 
materialului arhivistic. 

448 Inventare de fonduri arhivistice. 
449 Istoricul instituţiei şi al fondului expertizat. 
450 Lucrări ale comisiei de selecţionare. 
451 Corespondenţă cu Direcţia Generală a Arhi\'clor 

Statului. 
452 Corespondenţă, Informări privind activitatea de 

îndrumare şi control a activităţii arhivistice la 
unităţile ln subordine. 

453 Indicatorul termenelor de păstrare al documentelor 
primite sau elaberate de minister, unităţile şcolare 
şi alte unităţi subordonate ministerului. 

454 Nomenclatorul dosarelor. 
455 Informă:,i privind problemele ce se desprind din 

activitatea de soluţionare a scrisorilor primite şi 
din audienţele acordate. 

45G Informări şi situaţ,ii statistice anuale privind modul 
de rezolvare a scrisorilor oamenilor muncii. 

457 Proiectul plilnului de aprovizionare tehnico-mate
rialii, proiectul ele buget pentru :1c\111i:1isl ra \ia cen
trali\. 

4S8 Heclamaţii şi sesizări ale oamenilor muncii. 
Yi\J i\laleria:c prezentate ln Consiliul Superior :11 Etluca

ţiei şi lnvăţămintului. 
-IJ:) ~!atcriale prezentate 111 consiliile de sprcialila le 

(de profiluri). 
-i(il }fateriale prezentate l11 Biroul executiv al Minislc

rnlui Educaţiei şi lnvftţămin lu lui. 
~G2 Procese-verbale şi stenograme ale şedinţelor Birou

lui executiv al Ministerului Etlucnţiei şi Învillii
mintului. 
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463 Proiectul planului de muncă trimestrial şi anual al 
ministerului. 5 

464 PlaRnl de muncă al ?,linlsterului Educaţiei şi Invă-
ţămlntului. P. 

465 Cereri de eliberări de certificate de studii şi adeve-
rinţe. 5 

466 Registru de intrare-ieşire a corespondenţei. 30 
467 Condici sau borderouri de expediţie pentru cores-

pondenţa internă şi externă. 5 
468 Copiere de corespondenţă expediată. 5 
469 Registre de evidenţa lucrărilor tn serviciu. 2 
470 Procese-verbale de predare-preluare de lucrări cu 

ocazia schimbărilor de personal. 5 
471 Registre de mişcarea dosarelor din arhivă. 5 
472 Inventare ti opise de dosarele preluate la arhiva. 

generală. P. 
473 Corespondenţă şi cereri pentru acordări de audi-

enţe. 2-
474 Informaţii periodice cu privire la executarea sarci-

nilor de plan. 3 
475 Dări de seamă de activitate: 

a) lntocmite de instituţie: 
lunare 3 
trimestriale 5 
anuale P. 

b) primite pentru informare: 
- lunare 3 
- trimestriale 3 
- anuale 10 

476 Procese-verbale de analiza muncii pe. ramuri de. 
activitate: 

lunare 3. 
- trimestriale 5 
- anuale P. 

477 Situaţii statistice pentru evidenţă 5 
478 Situaţii - silil.te:iă. P. 
479 Ce12tralizator al rapoartelor de sintuă. P. 
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