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MINISTERUL EDUCATIEI $1 INVATAMINTCLUI

INDICATORUL

termenelor de péstrare a doctumentelor primite sau elaborate
de Ministerul Educatiei si Invitfmintului

Terruen de
Nr. Denumirea grupelor de documente péstrare Obs.
crt. in ani
0 1 2 3
I. PROBLEME DIRECTORIISI DEORGANIZARE
A. ACTE ADMINISTRATIVE
1 Ordine, instructiuni, regulamcente si alte documenle
cu caracler normativ-claborate de minister. Do
2 Contract angajament incheiat intre unitiitile subor-
donate §i minister; angajamentul personal al condu- R
citorilor acestor unitd(i. P
3 Ordine ministeriale. P
4 Note de serviciu privind comunicéri, sarcini trasate
sau norme pentru organizarea si desfiyurarea mun-
cii. 2 CS **
5 Circulare fird caracter normativ. 10 Dupa expirare
IL INVATAMINT
A. ORGANIZARE — RETEA — SCOLARIZARE
6 Structura anului scolar pe unititi si forme de invi-
{imint. Text definitiv §i documentalia respectiva. P
7 Planul de editare a manualelor scolare. 5
8 Propuaeri privind continutul actelor de studii §i a
celorlalte documente gcolare. 20
9 Studii, nerme i indicatii metodologice privind
instruirea praclici a elevilor §i stabilirea planuri-
lor de productie. P. 2 exemplare
10 Norme pentru organizarea concursurilor pe mese-
rii. P. 2 exemplare
11 Instrucfiuni privind organizarea olimpiadelor sco-
lare, P. 2 exemplare
12 Subiecle prezentale la olimpiadele scolare. .
13 Lista premianlilor la concursurile scolare, laza nali-
onald si de la Olimpiadele inlernalionale. 1.
14 Norme melodologice privind organizarca si desfli-
surarea slagiului de praclicant si incadrarea in pro-
duclie a abselvenlilor treptei 1-a si a 1l-a de liccu
din inviliminlul de zi. 10 S
15 Studii, propuneri privind dezvoltarea si perfectio-
narea refclei invafimintului. I

* Permanent
** Comisia de Seleclionare
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0 1 2 3
16. | Refeaua si profilul unitdlilor de invatimint. P
17 Avize privind elaborarea planurilor de §colarizare

si efectuarea cifrelor de scolarizare pe unitati, pro-

liluri, meserii §i specialitati. 5
18 Propuneri, avize privind claborarea programului

de asigurare si pregitire a forfei de munca. 10 CS
19 Propuneri, indicalii privind realizarea planurilor

anuale de scolarizare precum si pentru acoperirea

neccesarului de cadre. 10
20 Studii si norme melodologice privind conginutul,

organizarea si desfisurarea concursului de admitere

in invitamintul superior. P, 2 exemplare
21 Ordine, aprobiiri, avize privind infiintari de uni-

tiati de invdatamint, posturi, catedre. P.
22 ordine, instructiuni, indicatii metodologice pmmd

organizarea cursurilor serale §i fird frecvenfd. P.
23 Cereri ale elevilor si sludentilor relative la transfe-

riari, inscrieri tardive, reexaminiri, sesiuni extra-

ordinare de examene, inclusiv ale cetiitenilor striini

care studiazad in tara noasiril. 10 CSs
24 Cereri 5i aprobidri de primniri si de lransferiri. la

casele dc¢ copii. 20
25 Rapoarte, diri de scamdi, referitoare la examindri

si reexamindri, inchiderea lrimestrelor i semestre-

lor, inceperea si inchiderea anului scolar. P.
26 Sinleze privind aprovizionarea si inzestrarea uni-

titilor de invdfamint cu manuale si materiale

didactice. 15 CS
27 Rapoarte si ordine relative la recuperarca si transfe- :

rarca de spatii de invialimint. 30 CS
28 Rapoarle cu privire la inzestrarea cu parcele experi-

menlare si utilizarea lor. 15 CS
29 Uniforme scolare — atribule pionicresti (corespon-

dentd in legiturd cu confeclionarea lor, cu diferive

intreprinderi si inslilulii, modele si norme interne). 10
30 Lucrari releritoare la condiliile de admitere din

invatimintul mediu si superior. Organizarea §i des-

[isurarca concursurilor de admilcre la cursurile de: -

2i, serale si fira frecvenld, rapoarte rezultate, 30 CS
31 Organizarea cxamenului de stat §i a examenului de

bacalaureat:

— nuinirea comisiilor,

— procese-verbale, rapoarte privind desfdgurarea

examenelor;

— rezultale (caluloage). 90

32 | Praclica pedagogici-praclicain productie, rapoarte. | 90
B. CONTINUT — METODICA

33 Studii §i propuneri privind modernizarea continutu-

lui invidtdmintului si tehnologiei didactice, organiza-

rca si desfdsurarea instruirii practice, activitatilor

tehnico-produclive, a procesului instructiv-educa-

tiv. P.
34 Planuri §i programe de invéfamint. P.
33 Studii, indicatii, avize privind elaborarea §i perfec-

lionarea programelor scolare si a planurilor de inv.’n-

lamint. : 10, Cs
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44
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47
48

49

51

52
53

53

56

57

Prolecte de planuri anuale si de perspectivd: pentru
asigurarea tirajului necesar, avize privind planul
editorial, incluslv ale cetdfenilor striini care studiazi
in tara noastri.

Lista programelor si manualelor valabile, inclusiv
ale cetéifenilor strdini care studiazd in {ara noastri.
Sondaje si studli privind nivelul de pregitire al
elevilor sl studentilor

Avize asupra asimilirii de npoi mijloace de
tnvitdmint

Normative de dolare a atelierclor, laboratoare-
lor gi cabinetelor de specialitate.

Studii, experimente, contracte cu institutiile de
cercetare privind activilatea unitatilor de Invi{imint
Dirl de seami, informiri, rapoarte asupra desfi-
surdrll consfituirilor cu cadre didactice, specialisti
din productie sl cercetare privind modernizarea invi-
tidmintulul § a tehnologiei didactice.

Informéiri, diri de seamd, rapoarte asupra actiuni-
lor de {ndrumare §i control.

Informirl, studil privind orientarea scolard si pro-
fesionald.

Avize privind propunerile ministerelor gi ale celor-
lalte cigane centrale precum §i a inspectoratelor
gcolare privind modernizarea gi perfeciionarea pro-
cesuluiinstructiv-educativ,a bazel materiale a invi-
tdmintulul.

Studii, propureri priviid aplicarea de planuri §i pro-
grame experimenlale, metode dc predare §i instruire
practica.

Studii si analize privind continutul si rezultatele
stagiulul de practicant.

Rapoarte,.studii privind rezultatele la invijituré ale
studentiler si elevilor inclusiv pentru cetdi{enii stri-
inl care studlazi in fara noastri.

Indrumiri privind pregitirea si desfgurarea mani-
festirilor stiintifice studeniesti.

Sublectele pentru concursul de admitere.

Indrumiri metodice de Invitimint (pentru invi-
tdmintul de toate gradele).

Referate i avize asupra manualelor gcolare.

Materiale privind activitatea cabinetelor metodice

precum gi a cercurilor pedagogice. Schimb de expe-

rienta.

Corespondentd cu institutii, cadre didactice si alte

persoane privind planurile de Invd{Amint §i progra-

mele gcolare.

Corespondente gl diri de seami privind:

— seslunile gl consfituirile. gtiintifice;

— actlvitatea gtilntific’ (indeplinlrea planului de
cercetdrf);

— planurt de cercetiirl.

Corespondentid privind organizarea activitadtii in
atellere sl la casele de copil.

Gorespondentd yi rapoarte in legiturd cu organizarea
#l destligurarea consfitnirilor cadrelor didactice st
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60
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66
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70

73

74
75

76

77
78

a cadrelor de conducere de toate gradele, comisii
tehnice.
Corespondenti privind activitatea comisiilor tehnice
pentru jucérii (prototipuri, modele, avize).
Studii, recomandiri, indrumari privind activitatea
profesorilor diriginti, activitatea scolii cu familia si
activitatea individuali cu studentii.
Instrucfiuni privind organizarea Festivalului Natio-
nal ,,Gintarea Romainiei” §i a competitiei sportive
Daciada.
Recomandiri, informiri privind activitatea de edu-
care politico-ideologicd a elevilorsistudentilor.
Corespondentd, instructiuni, misuri si informatii
privind starea infractionalda in rindurile elevilor
si studentilor.
Instructiuni, recomandiri, planuri de mdisuri pri-
vind activitatea stiin{ifici si tehnicd a elevilor si
studentilor.
Planul anual de organizare sifunciionare a vacan-
telor scolarc si universitare de cuprindere in tabere
§i excursii a pregcolarilor, elevilor si studentilor,
refeaua de tabere si baze turistice.
Indrumiri privind pregitirea tineretului pentru
apidrarea patriei.
Instructiuni privind participarea elevilor §i studen-
tilor la actiunile de munca patriotica.
Instructiuni, propuneri de masuri privind asistenfa
igienico-sanitard a elevilor si studentilor.
Ddri de seamd, sinteze asupra stiirii de sinitate a
elevilor si studentilor.
Norme, materiale de propagandi privind educatia
rutierd a elevilor si studentilor.
Propuneri privind stabilirea anuald a numirului de
burse si alte forme de sprijin material pentru elevi
si studenti, criterii de atribuire, repartizarea lor pe
ministere, alte organe centrale, consilii populare
judetene si al municipiului Bucuresti, institufii de
invitimint superior.
Indrumiri privind activitatea politico-ideologicid si
cultural educativd in cdminele studentesti si de
cordonare a activititilor directorilor educativi de
cidmine.

Planuri de activitate social-culturali:
— anuale
— trimestriale
— lupare
Corespondenta privind infiin{dri de cdmine si can-
tine studentesti, internate si cantine scolare.
Situatiistatistice deactivitate social-culturali.
Cereri si corespondentd pentru acordiri de burse,
ajutoare, indemnizatii elevilor si studentilor.
Corespondentii §i cereri pentru primirea elevilor in
internate §i studentilor in cidmine. Inscrierea in
cantine scolare si studentesti.
Corespondentd privind cazarea §i intrefinerea oaspe-
tilor striini si din fara.
Instructiuni privind organizarea s§i desfasurarea
activitatii sportive a elevilor si studentilor.
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Instructiuni privind organizarea vacantelor scolare,
diri de seamad asupra organizirii si desfasurarii lor.

Instructiuni si rapoarte asupra concursurilor si
expoziliilor scolare, rezullatele campionatelor si
festivalurilor scolare universitare.

Instructiuni si rapoarte privind activitatea cercurilor
de diferite discipline de inva{imint artistice si spor-
tive, organizarea si desfisurarea excursiilor in scopuri
aplicative.

Corespondenta privind aprobiri de filme in scop
didactic §i educativ.

Materiale referitoare la emisiunile de radio-tele-
viziune pentru copii, scolari si studenii.

Programe de activitate, diri de seami, informari
asupra activititii caselor de pionieri si soimilor
patriei, cluburilor studentesti 5i a caselor de cul-
tura studentesti.

Propuneri, informiéri, diari de seami cu privire la
atribuiri de denumiri si aniversari de unitati de
fnvitimint.

Luecriri cu privire la concursuri de material didac-

tic (cereri, corespondent#, procese-verbale).
"Corespondentd cu departamentele productive in

Jegdturi cu inzestrarea unititilor de inviajimint
cu utilaje si scule.

D. INTEGRARE — CERCETARE STIINTIFICA

Norme si indicatii metodologice privind integrarea
fnviatimintului cu cercetarea stiintifica i productia,
cu practica social-politicA precum si instruirea

‘practicd a elevilor si studentilor.

Indrumiri privind elaborarea planurilor de inte-
grare (productie, cercetare, proiectare, servicii si
alte activititi social utile, inclusiv ale institutelor
subordonate). ' o
Eviden{e pe ansamblul inva{dmintului superior a
principalelor obiective cuprinse in planurile de inte-
grare, a potentialului de personal didactie-studenti
si personal permanent care participa la realizarea
lor.

Contracte pentru obiective si teme de cercetare.
Norme s5i standarde, indicatii privind activitatea de
inventii si inovatii.

Dari de seami privind organizarea si desfisurarea
de manifestari stiintifice interne cu si far3 participare
internationala.

Programecle de colaborare tehnico-stiingifici si cul-
tural-artistici ale institutiilor de invitimint supe-
rior cu institutii din striindtate, precum si cele de
specializare si perlectionare a cadrelor din alte

tari.
III. CADRE

Indrumiiri, informiri asupra modului de aplicare
a reglementérilor privind activitatea de personal.
Schema de organizare a institutiei.
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Dosare personale ale personalului muncitor.
Registru de evidentd a dosarelor personale.
Propuneri privind constituirea fondului de cadre.
TIndicatii, avize privind alegerea organelor colective
de conducere si de selectioriare a candidatilor pentru
functiile de conducete din institutiile de inva{imint
superior si de cercetare.

Note, propuneri privind obtinerea aprobarii organelor
competente pentru functiile de conducere din apa-
ratul propriu (directori) si din nomenclatura (rectori,
prorectori, decani, prodecani, sefi de catedri, secre-
tari stiintifici, senatul si consiliul profesional, direc-
tori ai unitatilor subordonate, inspectori generali
scolari pentru funciiile de profesor si conferentiar
universitar, precum §i pentru personalul didactic si
de cercetare care se deplaseazi in misiuni oficiale
in striinitate.

Corespondenti, avize privind incadrarea personalu-
Ini de conducere din institutiile de invdtdmint supe-
rior si de cercetare stiintifici, E.D.P., presa peda-
gogicd, precum $i a inspectorilor de la inspectoratele
scolare judetene, a directorilor adjuncti de licee
si a sefilor de colective de personal din unititile
subordonate. .

Corespondenti, avize, note de prezentare privind

mint.

Corespondenta, avize privind’ orgamzarea concursu-
rilor pentru ocuparea functiilor didactice
Corespondenti, avxze prwmd miscarile de personal
didactie.

Corespondent#, indrumairi privind repartizarea in
productie a absolventilor.

Situatii, tabele nominale yrivind repartizarea in
productie a absolventilor. )

Propuneri nominalizate privind includerea in planul
de relatii externe al ministerului de lucriri privind
aprobarea personalului care se deplaseazi in striini-
tate in interesul serviciului 51 pe co cont propriu.

efectuarea lucriarilor de iIntocmire a statelor de |
functiuni $l de personal din mstltutule de invaté-

o

Corespondenta cu orﬂanele competente privind

tate in interesul serviciului.

Ciartile de muncd si documentele privind evidenta
lor.

Corespondentd, propuneri privind acordarea de
titluri si distinctii unitatilor subordonate si perso-
nalului muncitor din cadrul acestora din aparatul
propriu.

Planul anual de perfeclionare a pregitirii profe-
sionale inclusiv proiectul siu.

Analize, propuneri, studii privind organizarea si
functionarea sistemului national de perlectionare
a pregatirii profesionale a personalului muncitor.

Programul ;1 tematica actiunilor intreprinse pentru
indrumarea si controlul activiti}ii de perfectionare

a pregitirii profesionale,
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0 1 2 3
115 | Indrumiri metodologice, instructiuni si recomandiri
cu privire la obiectivele, continutul si modul de
desfisurare a activitiitii de perfectionare, de plani-
ficare, urmdrire si repartizare a acestor activitati. 20 dupi expirare
116 | Avize, propuneri privind durata, frecventa si formele
de perfectionare a pregitirii profesionale. 5 GS
117 | Planuri §i programe de perfeclionare a pregitirii
profesionale. P
118 | Tematici, propuneri privind organizarea concursu-
rilor si aprobarea persoanclor care vor [i trimise
la specializare in strainitate pe o perioadi mai mare
de 3 luni. 20
119 | Indrumiri privind desfisurarea activititii de infor-
mare stiinfifici si metodicd deslisurati de societitile
stiintilice. 10
120 | Propuneri, proiecte de intocmire a nomenclatorului
de perfectionare prin invitimintul postuniversitar. 5
121 | Nomenclatorul domeniilor de perfectionare prin
tnvitimintul postuniversitar. 20 Cs
122 | Proiectul nomenclatorului de specialititi pentru
doctorat §i a normelor de admitere la doctorat. 5
123 | Nomenclatorul specialititilor pentru doctorat si
formele de admitere la doctorat. 20 CS
124 | Avize privind numirea comisiilor de admitere la
doctorat. 10
125 | Avize privind numirea comisiilor de susfinere a
temelor de doctorat. 5
126 | Indicatii privind repartizarea cifrelor de scolarizare
la doctorat pe ramuri de stiinti §i institutiile care
organizeazi doctoratul. 5
127 | Avize, corespondenti privind numirea conducitorilor
stiintifici Ia doctorat. 5
128 | Avize privind transferarea doctoranzilor, schimba-
rea conducitorilor stiintifici de doctorat, schimba-
rea temelor de doctorat, prelungirea termenelor de
de sustinere. 15
129 | Avize privind propunerile unitifilor organizatoare
de doctorat, a temelor tezelor de doctorat. 15
130 | Indrumiri privind activitatea caselor judetene ale
corpului didactic. 10
131 | Delegatii de cercetare a dosarelor de personal sau
de preluare a dosarelor. 5
132 | Situatii nominale de posturi i angajati cu inca-
drarea si timpul de functionare. 60 CS
133 | Registre de evidentd a miscdrii personalului. 2
134 | Registrul alfabetic de evidenti a personalului in
functiune. 60 Cs
135 | Adeverinte de retributii, legitimatii si certificate
de vechime in cimpul muneii. 2
136 | Bilete de intrare in institutie. 1
137 |$Registre de evidenti a adeverintelor si legitima-
tiilor eliberate. 3
138 | Condici de prezen{d la serviciu. 3
139 (fRegistru, situatii de eviden{i a concediilor:
— cu plati 5
— fard plati (pentru a se scade din vechimea de
munci). 50
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1V. ORGANIZARE — CONTROL

Instructiuni privind aplicarea normelor de struc-
turi.

Norme unitare de siructura.

Evidenta aclivitililor privind centrele de calcul,
electronica, adaptarea formulelor la prelucrarea au-
tomata a datelor pentru banca de date.

Lucriri privind componenta si organizarea acli-
vitatilor subcomisiei ministerului pentru perfectiona-
rea sistemului informational si de date.

Analize, informari, rapoarte, note, grafice de con-
trol si de instruire privind sistemul informational
si de evidenta.

Liste generale, nomenclatoare, formulare comune
si specifice aprobate pentru invit{imint.
Corespondenta, avize, aprobiari, indicatii, pro-
puneri, reglementdri privind executarea, procu-
rarea, folosirea si pistrarea  imprimatelor sco-
lare.

Materiale privind rationalizarea si imbunatitirea
formularelor existenie; norme tehnice de {folo-
sire.

Lucrari privind activitatea editoriali, delermina-
rea tirajelor, avizarea tipiiririi si difuzarii formu-
larelor aprobate.

Indicatii de lucru ale Comisiei guvermamentale si
alte reglementari privind sistemul informational si
de evidenta.

Indrumiri privind perfeclionarea activilifii de
conducere, a cadrului de relatii cu celelalie organe
centrale si uniléitile din subordine.

Instructiuni, dédri de seami privind elahorarea si
realizarea planului tematic de studii al unitatilor
economice subordonate.

Corespondenti, propuneri, avize privind acordarca
gradului de organizare a unitidlilor din subordine.
Propuneri privind Infiinlarea, reorganizarea sau
desfiintarea de unildti cu sau fara personalitate
juridica.

Avize la documentatiile peniru noile obhiective de
investitii.

Corespondenti, diri de seami, informiri privind
organizarea §i desfisurarea de consfituiri, schim-
buri de experienta, gedinte de lueru in scopul infor-
mdrii §i documentérii asupra metodelor moderne
aplicate.

Instractiuni, fndrumiri privind organizarea ratio-
nali a muncii, perfectionarea metodelor moderne
fn unitafi si la fiecare loc de munei.
Corespondentd, instructiuni privind ulilizarea rati-
onali a fortei de muncd, de folosire integrali a tim-
pului de lucru si de rationalizare a muncii.
Normalive si norme de munci unificate pe ramura
de inviatimint.

Nomenclatoare de funciii i retributii tarifare pen-
tru personalul didactic din unititile de inviijamint,
precum §i penilru personalul tehnic, economice, de

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

o0

10

10
10

10

10

dupa expirare

Cs

Cs

Cs

dupi expirare

Cs

Cs

dupi expirare

dupid expirare



160

161

162

163

164

165

166

187
168

169

170
17
172
173
174
175
176
177

178
179
180
181
182
183
184
185
186
187

188
189

alti specialitate, administrativ si muncitori din
unititile de invatimint.
Propuneri de completare a nomenclatoarelor de

functii specifice aparatului propriu si unitétilor |

tn subordine, cu unele functii $i meserii specifice
altor ramuri de activitate.

State nominale de personal §i de furctii.

Avize privind propunecrile institutiilor de invifamint
superior privind constituirea formaliilor de studii
studi (serli si grupe de studenti).

Propuneri privind stabilirea categoriilor de locuri
de muneci §i meseriilor cu conditii vitamaitoare sau
periculoase din unitdlile subordonate la care se pot
acorda sporuri, potrivit prevederilor legii.

Planul unitarde indrumare si controlal ministerului,
precum si planurile de control complex sau tcma—
tice, informiri asupra realizirii.

Informiri asupra aclivitdtii de Indrumare si con-
trol privind:

— tematicile de control

— informadrile lunare ale inspectorilor

— concluziile brigizilor de control.

Analize releritoare la desfisurarea activititii instruc-
tiv-educative, a activiti}jii metodice, la realizarea
pregitirii tehnico-productive, la integrarea 1nva-
famintului cu cercetarea §i produciia.

V.BIBLIOTECA

Specificatiile 1a nota de comandd cirti.
Specificatie la nota de comandid ahonament.
Fisa de repartizare.

Borderou de publicatii.

Act de primire.

Borderou de schimb.

Adresa citre vama.

Fisa partenerului de schimDb cédrfi.

Fisa partenerului de schimDb periodice.
Registru de miscare a fondului.

Registru inventar pentru diferite tipuri de publicatii
(carti, periodice, cursuri si manuale, graficd, ma-
nuscrise, numismaticd).

Fisa de evidentd a periodicului.

Fisa inventar periodice.

Fisa analiticd de evidentd (patrimoniu).
Borderou de insotire in circuitul prelucrdrii.
Registru de cote.

Lista de cote.

Registru modificiri cote.

Fisa de catalog.

Act de predare gestiune-depozite.

Cerere pentru intocmirea lucririlor bibliografice
ori de informare documentari.

Dosar pentru pastrarea lucririlor Dbibliografice.

Evidenta lucririlor bibliografice si de informare
documentari.
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XI

0 1 2 3
190 | Adresa de expeditie a lucrarilor bibliografice sau
de informare documentard.- 10
191 | Fisd de inscriere la biblioteca. 15
192 | Registru de inscriere a cititorilor. P.
193 | Adresia de instiintare a cxpedierii imprumutului. 10
194 | Fisa de termene. 10
195 | Fisa carlii. G0
196 | Plicul cititorului. 15
197 | Fisa de lectura. 15
198 | Instiintare de restituire a publicatiilor. 15
199 | Declaratie privind pierderca publicatiilor. 10
200 | Caiet pentru evidenta activitétii bibliotecii. 15
201 | Bibliografii, liste bibliografice, fise bibliografice. P.
202 | Catalogul alfabetic, sistematic, tematic pe subiecte
si alte tipuri de cataloage (pentru cirti, publicatii
periodice, manuscrise, stasuri §i alte documente de
bibliotecd). P.
203 | Procese verbale privind verificarea (inventarierea .
fondului de publicatii). P.
204 | Procese-verbale de predare-primire a patrlmomulm
bibliotecii. 60
205 | Procese-verbale de casarc a publicatiilor potrivit
instructiunilor in vigoare, procese-verbale ale cirlilor
date in schimb altor biblioteci. 15 CS
206 | Acte referitoare la donatii cirfi de la institu}ii sau
persoane particulare. Acte privind transferul de
publicalii. P
207 | Planuri dc achizilie, pentru completarea colectiilor
bibliotecii. Precomenzile bibliotecii. 15
208 | Corespondentd cu inslitufiile cu care colaboreazd
biblioteca §i cu cititorii sii. 10
VI. RELATII EXTERNE.
209 | Planuri de relatii externe ale M.E.L
210 | Materiale documentare si de specialitate ce  se
trimit si se primesc din strainitate. P.
211 | Primirea §i plecarea de delegatii si materiale pe
linie de invatdmint in tari socialiste si tdri capi-
taliste. . | 30 .
212 | Ordinele si adresele privind deplasarea delegatiilor
romine peste hotare. 30
213 | Corespondenta, rapoarte cu privire la participarea .
Ministerului Educatiei §1 tnvitamintului la activi-
tatea ONU, UNESCO si altor organizatii interna-
fionale. P
214 | Corespondenti cu privire la participarea Minis-
terului Educatiei si InvAtimintului la activitatea -
B.LE. (Biroul International de Educatle) P.
215 | Corespondenta, rapoarte cu privire 1a partlcxparea
la congrese, conferinfe, simpozioane §i sesiuni gti-
intifice interpationale. P
216 | Corespondentd cu privire la afilierea la diferite
organizatii internationale §i la activitatea aces-
tora. P.
217 | Corespondentdi cu privire la colaborarea tehnico-
stiin{ificd cu institute sau organizatii din alte -
tari. - 15 . GS
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218

219

220
221
222

223

224

225

229

230

231

Acordurile culturale si planurile pentru aplicarea
acordurilor culturale cu térile socialiste si cu tdrile
capitaliste, precum si planul de relatii externe al
ministerului.

Comuniciiri (aprobdri) ale Ministerului de Interne
(comisia pentru pasapoarte si vize) privind pleca-
rea peste hotare a delegatiilor Ministerului Educa-
tiei si InvaAgimintului (delegati, doctoranzi si stu-
denti).

Proiectele planurilor de relatii exierne pe ohiective,
zone geografice si tari.

Programe de colaborare cultural-stiintifici si inte-
legeri bilaterale.

Propuneri nominale pentru specializarea, documen-
tare, cxpuneri de conferinte, lectorate in striina-
tate.

Propuneri privind detasarea cadrelor didactice in
tirile in curs de dezvoltare.

Propuneri privind dotarea cu mijloace de invati-
mint a unor institutii de invitamint din striina-
tate.

Praopuneri si alte documente de colaborare §i asis-
tentd tehnica si stiintifici pe linia unor organisme
si organizatii internationale.

LEvidenta cadrelor didactice detasate in tédrile in
curs de dezvoltare in calitate de cooperanti.
Programe si documente de colaborare bi $i multi-
laterale privind cercetarea in cadrul comisiilor per-
manente ale C.A.E.R.pe linie de invatimint.
Propuneri, diri de seamnd, informaéri privind parti-
ciparea Ministerului Educatiei si Inviifamintului
la comisia permanenti CAER pentru coordonarca
asistentei tehnice acordate tiirilor in curs de dez-
vaoltare. ’

Documentare si propuneri privind participarea pir-
tii romiane la institutii specializate ale ONU in
domeniul invitimintului.

Propuneri Je delegati permanenti, funcfionari inter-
nationali, experti si delegati In cadrul instituliilor
specializate ONU si UNESCO si a comisiilor ce
'Iunctioneab'l in cadrul acestora.

Propuncri, note, informiri privind participarea
reprezentantilor M.E.L la simpozioane, consfatuiri,
conferinte, colocvii, mese rotunde, vizite de studii
initiate pe linie de fnvatdmint cu caracter interna-
{ional.

Propuncri, informéri privind alilicrea la unele aso-
ciatii internationale cu profil de invatamint.
Planul anual de propagandi externi.

Plan de miisuri privind dezvoltarea retelei de lecto-
rale de limbé, literaturd, istorie si civilizatie ale
poporului romin, manifestiri stiintifice in striina-
ﬂte, acordari de burse de romanisticé.

Propuncri, izformiri privind primirea lectorilor
striini in tars noastrii.
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236
237

238
239

240

211
242

243
244

245

246

247
248
249

250
251
252

263
254

253
256

258

Prapuncri privind organizarea si desfidsurarea cursu-
rilor internationale de varid in 1. S. Romania.
Propuneri privind primirca si trimiterca de cadre
didactice de limbi striaine la cursuri de perfectio-
nare. -
- Indicatii, informéri privind aclivitatea de protocol
pe linie de invatamint.

Praiectul planului de fonduri pentru actiunile de
protocol, devize de cheltuieli, avizarea actelor de
cheltuieli.

Corespondentd privind procurarea documentelor de
transport pentru deplasarca in striainatate a dele-
gatiilor ministerului.

Plan de perspectiva privind scolarizarea cetafenilor
striini. ‘
Proiect de buget pentru scolarizarea cetidtenilor
striini si pentru trimiterea la studii in striinitate
a cetitenilor romani.

Corespondentd, avize privind confirmarea candi-
datilor propusi pentru studii in tara noastri.
Corespondenti, propuneri privind repartizarea candi-
datilor la studii in institutii de invitdmint supe-
rior.

Corespondenti privind desfasurarea anului pregi-
titor si a repartizirii cetiitenilor striini in anul 1
.de studiu.

Indrumiri privind activitatea de elaborare, editare
si difuzare a manualelor si cursurilor pentru anul
pregatitor, precum §i pentru anii I—-VL

Note, avize, propuneri privind trimiterea tinerilor
romini la studii in slriinitate.

Sttuatii, documentare si sinteze, privind evidenta
cetatenilor straini scolarizati in tara noastra.
Planul anual de acordare a burselor pentru ceti-
tenii striini si de primire la studii a acestora pe
cont propriu valutar si pe cont propriu nevalutar.
Acte normative privind scolarizarea cetafenilor
siriini in {ara noastra.

Acte normative privind trimiterea la studii in
striiniatate a cetifenilor romani.

Evidenta nominalid a cetiatenilor roméni care au
facut studii in strdinditate.

VII. ADMINISTRATIV — TRANSPORTURI —
pP.S.1.

Boniere de predare-primire a materialelor.
Inventare de camerd si honuri de miscare privind
mijloacele fixe,

Tabele de evidenia masinilor de scris si multi-
plicat.

Corespondenti si situalii referiloare la normarea
parcului de aunlovehicule, unititile subordonate.
Corespondentd si situatii centralizatoare privind
evidenia si miscarea parcului de autovehicule pentru
administraia centrala si unitaiile subordonate.

Corespondenti, instructaje, alte acte referitoare la
P.S.1.

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

10
10

10

10

%]

2

30

Cs

dupia expirare



XI1v

0 1 3 ,
259 | Comenzi pentru sigilii si stampile cu stema R. S.
Romania. 30
260 | Avizarea stampilelor fird stema.R.S.R. 30
261 | Evidenta stampilelor in folosintd si scoase din uz. 30
262 | Acte privitoare la normarea, folosin{a si miscarea
posturilor telefonice directe si a centralelor tele- i
fonice. 2 dupi -expirare
263 | Acte privind colaborarea cu Intreprinderca pentru .
Administrarea Clidirilor. 2
264 | Contracte economice pentru producitorii de mate- “
riale 5i de prestiri de servicii. 5
265 | Foi zilnice de parcurs auto, inclusiv matca. 5
266 | Fisi de evidenta. 5 .
267 | Referate si procese-verbale privind serviciul de
pazi si pompierii. 5
VIII. PLANIFICARE
268 | Planurile de munci :
— anuale ' P “
— trimestriale 5 .
— lunare 1
269 | Tabele cu cifre de control la C.S.P. P
270 | Plan de productie, cu sarcini de plan pe campanii
de lucru si fel de lucriri. P
271 | Plan de mdsuri tehnico-organizatorice. P.
272 | Plan de forte de munci:
— anual P.
— trimesirial )
273 | Plan de proicctare P. -
274 | Plan de investitii cu propuneri, memoriu explicativ, -
cifre de control si proicctul de plan. 15
275 | Plan de utilaj necesar si de miscarea lui. 10
276 | Plan import-export cu intreaga documentatie
— anual 15
277 | Plan pret de cost:
— anual 15
— trimestrial 5
278 | Planul de activitatea institiatiei:
— anual P.
— trimestrial 5
— lunar 1
279 | Corespondentid cu institufiile si cu unitilile pro-
ductivé in legiturd cu cereri, urgentiiri dé lucriri,
avize, colaboriri. 3
280 | Memorii justificative (diri de seani) de realizarea
planului de muncd, pe ramuri de activitate :
— anuale 10
— trimestriale 5
— lunare 1
281 | Balante trimestriale si anuale cu justificarea mate- PP
rialelor folosite in sectorul de munci. 10 cS
282 | Planuriderepartizareaabsolventilor cu propuneri,
memorii explicative si proiect de plan:
— perspectivi P.
— anuale 10
283 | Plan de cheltuieli de circulajic (vinderea miirluri-
lor). . 10
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284
285

286
287

288
289
290
291
292

298

299

300
301

302

Corespondenti cu ministerele si consiliile populare
in legituri cu planurile de repartizare.
Corespondenti referitoare la propunerile de plan
economic pentru unititile controlate si indrumate
de directia planificirii.

Corespondentd cu ministerele $i consiliile populare
in legituri cu planurile de scolarizare.

Planuri de scolarizare cu propuneri, memorii expli-
cative si proiect de plan

— perspectiva

— anual

IX. APRQYIZIONARE §SI DESFACERE

A. PLANURI, LUCRARI CURENTE, EVIDENTE

SI SITUATII PRIVIND APROVIZIONAREA SI
DESFACEREA

Instructiuni pentru Intocmirea i executarea pla-
nului de aprovizionare anual.

Propuncri de proiecct de plan de aprovizionare
anual cu specificatii de materiale §i memorii expli-
cative.

Planuri de preludri si desfaceri din import.
Tabelul cu necesarul de materiale (calcule, justificiri,
centralizatoare).

. Plan de aprovizionare (cu specilicatii de materiale
pe ramuri de productie pentru materialele dirijate
de C.S.P.)

— anual
— trimestrial
— lunar

Planuri de desfacere cu documentatia respectiva.
Plan repartitii C.S.P. (balanfe de resurse cu repar-
titii prin defalcarea pe beneficiari a cifrei totale
din resurse). .

Planuri de repartitii pentru produsele dirijate de
minister.

Referate de serviciu privind aprovizionarea §i des-
facerea de materiale,

Acte justificative (procese-verbale, situatii, date
statistice) pentru obfinerea de repartifii de mate-
riale.

Fise tehnice de evidentd a materialelor repartizate
i livrate heneficiarilor. i

Lucréiri, privind modificirile de plan (renuntﬁvr—i,-
suplimentiri, cereri ale unitdtilor beneficiare cu
documentafia respectivd, dispozi{ii dec anularc si
suplimentare de repartitii).

Scadentdri pentru termenele de livrare.
Corespondentéd privind contractarile si livririle de
mirfuri (referate de necesitate, lucriiri pregiti-
toare, reclamatii ale benpeficiarilor pentru necon-

tractare sau pentru nepotriviri cantitative sau
calitative la livrare.

Corespondentd privind livrdrile citre marii benefi-
ciari (institutii centrale).
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303

307

308
309

310

312

313

314

315
316

Corespondenti cu bazele de aprovizionare si des-
facere cu privire la modul de facturare emitere de
bonuri, situatii financiare.

Corespondentd privind evidenfa si centralizarea
materialelor dirijate in custodie.

Situalii privind realizarea planulvi economic anual
de preludri si desfaceri.

Situatii statistice periodice, privind necesarul de
materiale, repartitia, cirijarea, dispozitiile de livrare,
consumul de materiale si valorificarea celor fira de
miscare si a celor cu miscare lenta.

Diri de scama privind realizarea planului de apro-
vizionare si desfacere (raportiiri cantitative si valo-
rice pe produse si beneficiari)

— lunare

— trimestriale

— anuale

B. CLASARI SI DECLASARI DE MATERIALE

Lucrari privind casiri si declasiri de materiale
(propuneri, procese-verbale, decizii, tabele).
Procese-verbale de scidere din inventar a materia-
lelor scoase din uz, (casate, vindute sau distruse).
Situatii (tabele) de materialele disponihbile de cele
scoase din uz.

X. MUNCA $I RETRIBUIRE
A. ORGANIZAREA MUNCII

Instructiuni privind aplicarea dispozijiunilor refe-
ritoare la problemele de muncid (angajari, concedii,
desfaceri de contracte, plata drepturilor personalu-
Jui muncitor).

Planul fortelor de muncid si al fondului de retri-
buire (propuneri de plan cu incadriri nominale pe
functii de retribuire

— .apual

— trimestrial

B. INCADRAR! — RETRIBUIRE

State — model de funcfiuni (normative de stale
de functiuni si state de functiuni individuale).

Figsa de Inregistrare a statelor de functiuni si a
cheltuielilor administrativ-gospodiresti.
Centralizatorul statelor de functiuni.

Lucrdri privind retribuirea muncitorilor si a per-
sonatutui de canducere tehnic si administrativ (refe-

rate, memorii, calcule economice, indicatoare tari-
fare, tarife de retribuire)

Fise de evidenta muncitorilor si a personalului
tehnic i administrativ.

Situalii centralizate privind personalul tehnic si
administrativ  (iicadrarea, vechimea in  cimpul
wuncii, date personale, calificare).

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

10

w

D Ot

10
10

P.

€s



XVt

|8

(2]

319

320

321

322

323
324
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326
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328

329

330

331

Indicatoriiin functie de realizarea cirora se¢ acordi
retributia tarifari si, dupi caz, indemnizatiile de
conducere.

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

Adeverinfe, avize si instructiuni.

C. NORME DE MUNCA (STABILIRE, APLICARE)

Rectificiri de retribuire a cadrelor didactice pe
baza vechimii in Invatamint.

Aprobiri pentru retribuirea cu ora.

Aprobiri de noi tarife de colaborare (documen-
tatia, propuneri si aprobdri definitive).
Regulamente de premieri.

XI1. PLANIFICAREA FINANCIARA SI EVI-
DENTA CONTABILA

A. DIRECTIVE

Instructiuni privind planificarea financiari (nor-
marea cheltuielilor, intocmirea planului de venituri
si a planului de cheltuieli bugetare si din mijloace
speciale extrabugetare, clasificalia bugetard), exe-
cutarea planului de venituri sia planului de cheltu-
ieli, aplicarea metodelor si formelor de evidenta;
aplicarea planului de conturi, intocmirea dirilor
de seami contabile precum si orice alte instruc-
tiuni de indrumare economico-financiara.
Instructiuni pentru intocmirea balantelor de veni-
turi si chelluieli si a calculatiilor de anexi, inclusiv
normativul mijloacelor circulante.

B. PLANURI FINANCIARE

Propunerile ministerului, ale institutiilor centrale
si consiliillor populare si ale unititilor subordonate
ministerului cu privire la normarea cheltuielilor in
actiune de invitdmint.

Lucririle pregititoare si propunerile pentru planu-
rile d2 venituri si cheltuieli bugetare si de mijloace
speciale extrabugetare intocmite de minister si
unititile subordonate.

Planurile definitive de venituri si cheltuieli bugetare
si de mijloace speciale extrabugetare ale Ministeru-
lui Educatiei si Inviitimintului aprobate de Ministe-
rul Finantelor; Comuniciirile Ministerului de Finanfe
de aprobarea viririlor de credite si a modificarilor
delocatiitrimestriale; viridrile de credite aprobate
de conducerea ministerului; comunicirile cdtre
Ministerul Finantelor a viririlor de credite aprobate
de conducerea Ministerului Educatiei si Invata-

mintului.

Propuneri de virdri de credite si de modificiri de
alocalii trimestriale in planul de cheltuieli ficute de
unitdfile subordonate si cele ficute de minister

citre Ministerul Finantelor.

40

10
10

5
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332 | Lucrari pregititoare si propunerile pentru intocmi-
rea planurilor fihanciare ale intreprinderiler eco-
nomice (balan{a de venituri §i cheltuieli, planul
amortizirii anuale a mijloacelor fixe, planurile finan-
ciare de constructii, reparatii capitale, curente,
revizii periodice) centralizate si pe unititi,

333 | Planurile financiare definitive (balanta de venituri
si cheltuieli, planul amortizirii anuale a mijloacelor
fixe, planurile financiare de construcjii, reparatii
capitale, curente, revizii periodice) centralizate si
pe unitidfi si modificirile aprobate.

334 | Plan de credite centralizate:

— anual

— trimestrial

335 | Plan de casa:

— anual

— trimestrial

— lunar

o g

= oty

C. ACTEDE DOTARE A INTREPRINDERILOR
ECONOMICE SOCIALISTE SI FINANTAREA
UNITATILOR BUGETARE

336 | Acte de dotare cu mijloace circulante. P.
337 | Cererile pentru deschideri de credite ale unitatilor
subordonate, copiile cererilor pentru deschiderea
de credite de ciatre Ministerul Finantelor, cererile
pentru retragerile de credite si copiile mandatelor

bugetare emise pe numele unitédtilor subordonate. 5
338 | Dispozitii bugetare de retragerea creditelor. 5
D. DARI DE SEAMA CONTABILE SI STA-
TISTICE
339 | Diri de seami contabile si statistice intocmite de
unititile subordonate §i minister:
— lunare 3
— trimestriale 5
— anuale P
340 | Dari de seama asupra utilizirii fondurilor de inves-
titii. P.

E. EVIDENTA CONTABILA

341 | Fise de conturi sintetice, jurnale de inregistrarea
normelor contabile. 15
342 | Registre si fige analitice de orice fel pentru mij-
loace fixe, materiale, debitori, creditori, credite

bugetare, cheltuieli ete. 15
343 | Balante de verificare sintetice §i analitice:

— lunare 3

— trimestriale 5

— anuale. 15
344 | Registre si fise de evidenid tehnico-operativi, 10

F. DOCUMENTE CARE STAU LA BAZA OPE-
RATIUNILOR CONTABILE

345 | Notele contabile si actele justilicative, documentele
primare si contabile care stau la baza inregistririlor
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0 1

in conturi conlabile extrase de cont, centralizatoare

de materiale, facturi, avize, acte de receptie, docu-

mente de cheltvieli, ordine de transfer pentru mij-

Joace fixe, contul casierului etc. care se pistreazi

la notele de contabilitate. 15
346 | Corespondentd in legiturid cu operatiile contabile

si financiare care nu se anexeazi la notele con-

tabile. ) 2
347 | Chitantiere, carnete de cecuri, tichete, avize sau

foi de transport sau parcurs. 3
348 | Acte de primire si predarea gestiunilor. 15
349 | Documente privind inventarierea bunurilor si

valorilor (procese-verbale) listele si rapoartele

comisiei. 15
350 | State de retributie. 90

XI1. CONTROLUL MUNCII

A. CONTROLUL T EHNIC SI ADMINISTRATIV
351 | Plan de indrumare si control, schimb de expe-

rienia. 1
352 | Planuri lunare de deplasare pe teren a personalului

tehnic pentru indrumare si control. 1
353 | Procese-verbale de constatare si rapoarte de con-

trol tehnic si administrativ. p.
354 | Ordine observatorii de indrumiri date unititilor

controlate. 10 Cs
355 | Situalii centralizate privind controlul pe teren. 3

B. CONTROLUL FINANCIAR
356 | Instructiuni de organizarea si functionareca orga-

nelor de control financiar. 10
357 | Instructiuni metodologice si tehnice pentru des-

fasurarea muncii de control financiar. 10 -
358 | Planuri de munca:

— anuale 10

— trimestriale 10

— lunare 1
359 | Procese-verbale de verificare ale organelor de con-

trol financiar impreunid cu toate actele care se

perfecteazd in legiturd cu constatirile din pro-

cesul-verbal respectiv. 15
360 | Dispozitii de imputare. 5
361 | Registre de evidenfa unitd{ilor controlate. 10
362 | Dari de seama asupra verificirilor contabile:

— trimestriale. 1 B

— anuale 10
363 | Sintezd privind actele de control. P,

XI11. PROTECTIA MUNCII

A. PLAN, REALIZARI, CONTROL
364 | Plan de protectia muncii cu documentatia respec-

tiva. 15
365 | Material de propagandi (afige, pliante, diafilme,

P.

instructiuni).
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366 | Normative. 15
367 | Propuneri s§i avize privind slandardizarea echi-

pamentelor de protectie. 5
368 | Cereri de dotare cu materiale de protectie. 3
369 | Situatii privind lueriri de investilii si de reparatii

in sectorul protectiei muncii. 10
370 | Situatii privind materialele de protectic. 10
371 | Registre de evidenta materialelor de protectie. 10
372 | Situatii de realizare a planului de munci pe obiec-

tive. 15
373 | Procese-verbale de inspectie, constatiri, propuneri,

indrumari. 10
374 | Rapoarte periodice de urmdirirea inovatiilor in

protectia muncii. 10
375 | Aprobiri privind alimentatia §i echipamentele

de protectia muncii. 3
376 | Aprobiri privind sporul de salarii pentru munci

diunitoare sanititii. 2

B. ACCIDENTE DE MUNCA
377 | Instiingiri, anunturi, comuniciri despre accidentele

de munci. 30
378 | Acte de cercetare, constatare si urmirire privind

accidentele de munca. P.
379 | Situatii de evidenia accidentelor de munci si bolile

profesionale. 30
380 | Registru de evidenta accidentelor de munca. 50 CS
381 | Déri de seamé de analiza muncii cu situatia acci-

dentelor §i bolilor profesionale:

— trimestriale. 10

— anuale. P.

XIV. LUCRARI JURIDICE
382 | Corespondentd cu unititile in subordine, directiile

§i serviciile din minister, consiliile populare si alte

institutii in legdturi cu probleme juridice (indrumsri,

recomandiri, ingtiin{dri etc.) interpretiri de texte

si legi legate de procesul de productie si drepturile

salariatilor. 15
383 [ Registru de evidenti al proiectelor de decrete, de

H.C.M. si dispozitii inaintate spre aprobarea Con-

siliului de Minigtri. ' p.
384 | Avize de proiecte de H.C.M. inifiate de alte minis-

tere. 15
385 | Avizele Oficiului Juridic. 15 CS
386 | Condici de evidenta termenelor la instantele judeci-

toresti. 5
387 | Dosare privind litigii la instante judecitoresti 5
388 | Opis general si alfabetic de dosare la instantele

de judecati. P.
389 | Acte ale comisiei de litigii si ale consiliilor de

judecati tovirdseasci precum si ale comitetului

sindical. P.
390 | Registrul de evidentd a litigiilor sub valoare de

1000 Iei (A.M.) rezolvate in minister ca instanta

arbitral, conform Decretului nr. 259/1959. b
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391 | Dosare privind litigiile sub valoare de 1000 lei
rezolvate de minister, inclusiv mape cuprinzind
hotirtrile in ordine cronolodici date in rezolvarea
acestor litigii. 5

392 | Registru de evidenta cauzelor contencioase indi-
ferent de.natura lor (penale, civile, arbitrale, liti-
gii de muncéd, conform instructiunilor comune ale
Ministerului Justitiei nr. 691/1961 si Ministerului
Finantelor nr. 1602/1961. P.
XV. TEHNICA
A. ACTE '$1 LUCRARI TEHNICE

393 | Instructiuni si directive tehnice. P.

394 | Plan tehnic anual (propuneri, documentare, studii
si cercetdiri, prolect, text definitiv, corespondent). 30

395 | Dosar documentatil tehnice, proiecte pentru con-
structli. 1B

396 | Minute (procese-verbale) de stabilirea mésurilor
tehnico-organizatorice in precesul tehnologic. 5

387 | Opise alfabetice de evidenia planurilor i a dosa-
relor tehnice. P.
B.- NORME INTERNE, STASURI

398 | Propuneri, anteproiecte si proiects de stasurl-si.
norme interne cu avizele si documentafla respec-
tivi. 10

369 | Plan anual de standardizare. 10

400 ) Stasuri si norme interne. “P.

401 | Lucrdri referitoare la derogiri cu modiflcari de
stasuri si norme interne. P.

402 | Plan_de normarea consumulul de materiale (pro-
puneri, plan definitiv, corespondenti). 10

403 | Norme §l calcule de consumuri speciftce. 10

404 | Rapoarte asupra consumului de carburanti lubri-
fidntl (lunare gi centralizate). 5
D. STUDII $I DOCUMENTARE

405 | Planuri de cercetiri stiintifice (annale).

408 | Lucrdri privind aplicarea metodelor "aplicative tn | ‘P.
produetle (studli, programe analitice, referate,
avize, rapoarte de realiziri, evidente).

407 | Biblografil de studii de specialitate. P.
408 | Contracte tnchelate intre institulii si intreprinderi P.
de culturd gi de difuzarea presei, pentru procu-

rarea de carii sl reviste. 5 s

409 | Traducerl de materiale decumentare strdine (dacti-
lografiate). 10 cs

410 | Fise pentru traducerile de materiale documentar CcSs
striin, 10

411 | Avize pentru traduceri. 10 Cs
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XVI INVESTITII SI INOVATII

A. INSTRUCTIUNI, PLAN, LUCRARI CURENTE,

SITUATII, EVIDENTE

412 | Instructiuni privind propunecrile, aprobarea pre-

mierea si aplicarea inventiilor §i inovaililor in

munca. P.
413 | Imstructiuni tehnice pentru omologarea produselor

noi. 10 dupi expirare
414 | Plan tematlc de inovatii cu documentalia §i cores-

pondenta respecliva. p.
415 | Dosar inventii, inovatii §i rafionaliziri (propuneri

primite cu documnentatia respectivd) si lucririle

colectivului de inventii si inovatii. P.
416 | Registre de inscrierea propunerilor de invenlii si

inovatii cu solutia datd. Certificate de inovator. P.
417 | Omologiri de prototipuri. P.
418 | Situatii de finantarea inventiilor §i inovalillor. 15
419 | Tabele de inventii prezentate la expozitii. P.

XVI1. INVESTITII

A. CONSTRUCTII, REPARATI! CAPITALE

CURENTE $I REVIZUIR1 PERIODICE

420 | Instructiuni de serviciu privind investijii difuzate

directlilor productive si unitétilor. 10
421 | Planuri de investitii pentru constructii- si repara-

tii capitale. P.
422 | Planuri de constructii, amenajari si sistematliziri. p.
423 | Plan de proiectiri. 15 .
424 | Contracle de proiectdri i corespondenfa  respec-

tiva. ' 15
425 | Proiecte de construciii gi reparalii capitale cu docu-

mentatia respectivi. 15
426 | Proiecte de reparatli curente §i revizii periodice. 10
427 | Contracte de executare de lucriri cu intreprinderile

de constructii si industriale. 10
428 | Avize date de autoritati pentru diferite construc-

{ii. P.
429 | Indicatii tehnice pentru executarea de lucriri. 10
430 | Cereri, tabele, propuneri i repartiziri de fonduri

si materiale pentru constructii si reparatii. 10
431 | Propuneri si aprobiri ale comisiilor de receptie

pentru lucriri de investitii si reparatii capitale. 15
432 | Procese-verbale de termene de executarea lucriri-

lor. 10
433 | Rapoarte s§i corespondentd privind gospodirirea

energiei §i combustibililor. 10
434 | Situatfii semestriale si anuale, centralizatoare refe- '

ritoare la materiale, indici de norme si fonduri

alocate pentru constructii §i reparaii capitale. 10
435 | Procese-verbale de receptii provizorii §i definitive |~ -

ale lucririlor. Situatii de lichidare. Aprobiri de

dat tn folosintd. ) . 1 P.-
438 | Corespondentd prlvind constructii de locuin{e mun-

citoresti i construclii cu caracter social-cultural. 10
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437 | Cartea constructiei. P.

B. UTILAJ
438 | Plan de investitii utilaj (propuneri, proiccle, text

cu lucririle pregititoare). P.
439 | Plan reparatli utilaj. 10
440 | Lucrari curente privind executlarea planulul de

investitii §i reparatii utilaj. 15

C. DEVIZE
441 | Instructiunl si corespondenid referitoarc la modul

de intocmirea devizelor. P.
442 | Devize de investitii trimise de umtﬁti 10
443 | Devize, oferte prezentate de executanti. 10
444 | Dosare tehnice cu proiecte sl devize (memorii justi-

ficative, analize de prefuri, planilicarea lucrinlor

si organizarea santierelor). P.
445 | Situalii definitive gi lucrdri de constructii si repa-

ratii. p.

XVIIL. SECRETARIAT
446 | Propuneri privind lista cu documente cu caracler

secret si secret de serviciu. 3
447 | Rapoarte, referate, propuneri privind selectionarea

materialului arhivistic. 5
448 | Inventare de fonduri arhivistice. P,
449 | Istoricul institutiei §i al fondului expertizat. p.
450 | Lucrari ale comisiel de selectionare. p.
451 | Corespondentd cu Dlrectla Generali a Arhivelor

Statului. P.
452 | Corespondentd, informiri privind actlvitatea dc

indrumare si control a activitdtii arhivistice la

unitdtile in subordine. P.
453 | Indicatorul termenelor de pistrare al documentelor

primite sau elaberate de minister, unititile scolare

si alte unitifi subordonate ministerului. P
454 | Nomenclatorul dosarelor. p.
455 | Informiri privind problemele ce se desprind din

activitatea de solutionare a scrisorilor primite si

din audienfele acordate. 5
436 | Informari i situatii statistice anuale privind modul

de rezolvare a scrisorilor oamenilor munecii. 5
457 | Proiectul planului de aprovizionare tehnico-mate-

rialdi, proiectul de huget pentru adininistratia cen-

trali. 3
458 | Reclamatii si sesizdri ale oamenilor muncii. 15 CS
459 | Malteriaic prezentate in Consiliul Superior al Educa-

tici si Invatamintului. P.
400 | Materiale prezentlate in consiliille de specialitate

(de profiluri). P,
461 | Materiale prezenlate in Biroul excculiv al Ministe-

rulvi Educatiei si Invitiminlului. p.
462 | Procese-verbale si stenograme ale sedinjclor Birou-

lui executiv al Minislecrulul Educaliei si Invila-

mintului. P.
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483 | Proiectul planului de munci trimestrial §i anual al
ministerului. 5
464 | Planul de munci al Minlsterului Educatiei si Inva-
tdmintului. P.
465 | Cereri de eliberiri de certificate de studii si adeve-
rinte. 5
466 | Registru de intrare-iesire & corespondentei. 30
467 | Condici sau borderouri de expeditie pentru cores-
pondenta internd §i externa. 5
468 | Copiere de corespondenti expediata, 5
4689 | Registre de evidenta lucririlor in serviciu. 2
470 | Procese-verbale de predare-preluare de lucrdri cu
ocazia schimbdérilor de personal. 5
471 | Registre de miscarea dosarelor din arhiva. 5
472 | Inventare si opise de dosarele prelunate la arhiva.
generald, ) P.
473 | Coresponden}d §i cereri pentru acordiri de audi- 9
ente. .
474 | Informatii periodice cu privire ]la executarea sarci-
nilor de plan. 3.
475 | Déri de seamd de activitate:
a) Intocmite de institutie:
— lunare 3
— trimestriale 5
— anuale P
b) primite pentru informare:
— lunare 3
— trimestriale 3
— anuale 10
4768 | Procese-verbale de analiza muneii pe.ramuri de.
activitate:
— Jupare 3.
— trimestriale 5
— anuale P.
477 | Sltualii statistice pentru evidenti 5
478 | Situatii — sintezd. :
479 | Centralizator al rapoartelor de sintezi. P.
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