
INDICATOR 

al termenelor de păstrare a documentelor create 
de administraţia centrală a Ministerului. Industriei Metalurgice, 
centralele industriale, grupuri industriale, unităţi independente, 

institute şi şcoli 
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în cadrul activităţilor de organizare a, arhivelor Ia organizaţiile socia
liste desfăşurate de Direcţia generală a Arhivelor Statului se înscrie şi 

preocuparea de îmbunătăţire a indicatoarelor termenelor de păstrare a 
documentelor. În acest cadru s-a inclus şi îmbunătăţirea indicatorului 
J?entru documentele create de Ministerul Industriei Metalurgice cu unită
ţile sale (centrale industriale, uzine, fabrici, şcoli etc.) 

.Avînd la bază prevederile Decretului nr. 472/1971 privind Fondul 
.Arhivistic N'aţional, indicatorul a fost elaborat în urma propunerilor 
făcute de unităţi .din subordine şi cu sprijinul compartimentelor din minis
ter . .Acest fapt a dat posibilitatea ca indicatorul să cuprindă într-o formă 
corespunzătoare grupele de documente pe care le crează ministerul şi uni
tăţile aflate în subordinea sa, să redea cît mai clar conţinutul lor. 

Indicatorul cuprinde un număr de 432 poziţii dintre care 65 sînt cu 
termen de păstrare permanent. La stabilirea termenelor de păstrare s-a 
.avut în vedere necesitatea de a nu se păstra prea mult documentele fără 
valoare istorică sau cu utilitate practică redusă, de a se intensifica acţi
unea de selecţionare şi de redare în circuitul economic a maculaturii. Între 
documentele cu caracter permanent sînt cuprinse cele referitoare la orga
nizarea şi funcţionarea instituţiei, lucrările organelor de conducere, pla
nurile anuale, cincinale şi de perspectivă, dările de seamă anuale şi cinci
nale, studiile şi sintezele în legătură cu dezvoltarea muncii, lucrările de 
investiţii şi inovaţii, protocoale şi convenţii de colaborare, proiecte de 
uzine şi fabrici ş.a. 

Prin aplicarea indicatorului se asigură constituirea arhivei curente la 
compartimentele de muncă pe probleme şi termene de păstrare, buna orien
tare a comismor de selecţiona.re în aprecierea valorii documentelor în 
_procesul de selecţionare. 

Termene de păs-
trare - ani 

Nr. ,-:, Denumire/ grupelor de documente crt. La organi- La organi-
zaţia zaţia sub-

centrală ordonată 
·--

o ,1 2 3 

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

a. Acte normative 

1 Legi, proiecte de legi, decrete, HCM, dispoziţii ale C. M. iniţiate de 
minister sau unităţi, cu documentaţia respectivă. p p 

2 Instrucţiuni pentru aplicarea actelor normative. 5 cs 5 cs 
3 Ordine ministeriale, decizii in probleme tehnico-organizatorico-

economice. p p 
227 
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24 
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26 

27 

28 

29 

30 

31, 

32 

1 

Referate, avize, procese-verbale, protocoale şi corespondenţă pri
vind coordonarea activităţii unităţilor în subordine. 
Circulare prin care se transmit dispoziţiuni de serviciu. 
Regulamente de organizare şi funcţionare. 
Dispoziţiuni normative primite de la alte foruri sau întocmite de 
departamente, centrale şi grupuri de uzine pentru execuţie. 
Instrucţiuni cu caracter tehnic, elaborate de unităţi, departamente 
centrale, secţii şi transmise serviciilor şi atelierelor. 
Scheme definitive de organizare. 
Referate, memorii, avize, hotăriri etc. privind organizări, înfiin
ţări, comasări, extinderi de intreprinderi sau fixarea gradului Intre
prinderilor. 
Procese-verbale ale organelor de conducere colectivă (comitetr, 
consilii şi comisii ale oamenilor muncii) cu lucrările aferente. 
Note de serviciu şi comunicări privind organizarea şi coordonarea 
lucrărilor din cadrul direcţiilor, serviciilor, atelierelor. 
Materiale de propagandă, publicaţii, presă, fotografice cu aspecte 
din activitatea ministerului şi a unităţilor acestuia : filme, afişe, 
pliante, folosite în vederea îmbunătăţirii activităţii de producţie, 
protecţiei muncii, prevenirii bolilor profesionale. 
Anunţuri publicate in presă sau transmise prin radio, televiziune, 
cu corespondenţa respectivii. 
Corespondenţă ln legătură cu rezolvarea sesizărilor făcute prin 
presă, radio, privind aspecte ale activităţii departamentelor, cen
tralelor, unităţilor. 
Manuscrisele buletinelor de informare, publicaţiilor, lucrărilor 
grafice. 
Autorizaţii de funcţionare a maşinilor de tipărit şi reprodus cu 
componenţa respectivă. 

II. ACTE DE PERSONAL ŞI INVĂŢĂMINT 
a. Numirea, evidenţa, mişcarea personalului 

Normative privind reglementarea angajării, încadrării şi pensio
nării personalului. 
Ordine, decizii de mişcare a personalului, încadrări, detaşări, trans
ferări, desfaceri contracte de muncă, sancţionări, cu lucrările 
aferente. 
Procese-verbale pentru încadrarea personalului. 
Referate, avize, caracterizări privind angajarea, notarea, mişca
rea şi lichidarea personalului. 
Fişele de evidenţă şi actele anexă care constituie dosarele perso
nale ale personalului. 
Cărţi de muncă şi registrele cu evidenţa cărţilor de muncă. 
Corespondenţă ln legătură cu întocmirea şi completarea cărţilor 
de muncă. 
Corespondenţă privind acordarea gradelor didactice. 
Corespondenţă în legătură cu necesarul de cadre, încadrarea, 
detaşarea, transferarea personalului etc. 
Centralizatoare şi situaţii nominale-desfăşurătoare cu indicarea 
lncadrării,_ vechimii, calificării, evidenţa mişcării personalului. 
Corespondenţă şi procese-verbale de control încheiate cu Direcţia 
generală a recrutării şi repartizării forţelor de muncă ln legătură 
cu completarea locurilor vacante. 
Referate, note, avize, ordine şi decizii ln legătură cu aprobarea 
plecării personalului în străinătate. 
Situaţii cu evidenţa cadrelor didactice, cu corespondenţa respec
tivă. 

Referate, situaţii şi corespondenţă privind decorarea persona
lului. 
_Referate şi note cu privire la evidenţierea ln muncă a personalu
lui. 
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33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

1 

Cereri şi copii de adeverinţe eliberate personalului, cu corespon
denţa respectivă. 

Carnete de identitate (legitimaţii) şi registre de evidenţa eli
berării legitimaţiilor. 

Dispoziţii de serviciu şi delegaţii cu corespondenţa respectivă 
pentru ridicarea sau cercetarea dosarelor de personal. 
Registre şi situaţii de evidenţa deplasării delPgaţilor sau a celor 
sosiţi ln unitate. 
Cereri şi bilete de învoire, condici, fişe de prezenţă la serviciu a 
personalului, liste nominale de absenţe. 
Corespondenţă internă privind mişcări de personal, drepturi, 
schimbarea locului de muncă. 
Dispoziţiuni, situaţii, fişe şi corespondenţă cu privire la evidenţa 
personalului mobilizabil şi nemobilizabil. 
Corespondenţă, registre şi situaţii cu privire la drepturile şi ( efec
tuarea) concediilor. 
Cereri de oferte de serviciu, de transfer, nerezolvate. 

b. INVĂŢĂMINT 

42 Referate şi informări cu privire la organizarea şi desfăşurarea de 
ansamblu a procesului de lnvăţămînt sau instruire a cadrelor. 

43 Rapoarte de control privind 'activitatea şcolilor sau cursurilor 
de instruire şi perfecţionare. · 

44 Rapoarte cu privire la organizarea şi desfăşurarea activităţii ad
ministrative în scoli. 

45 Corespondenţă · cu ministere şi instituţii privind colaborarea pe 
linie de învăţămlnt. 

46 Corespondenţă cu şcolile de diferite grade în legătură cu înscrierea, 
transferarea, reprimirea elevilor sau schimbarea meseriei. 

47 Referate şi corespondenţă cu privire la aplicarea de măsuri dis
ciplinare în şcoli. 

48 Programele analitice de lnvăţămint pentru toate tipurile de şceli 
sau cursuri, cu referatele de prezentare şi avizele de aprobare. 

49 Planuri sistematice de perfecţionare a cadrelor şi de ridicare a 
calificării muncitorilor. 

50 Referate şi corespondenţă cu privire la organizarea şi desfăşu
rarea examenelor de admitere sau absolvire în şcoli de orice grad, 
la cursuri etc. 

51 Referate, procese-verbale, situaţii cu rezultatele examenelor de 
admitere sau absolvire de la şcoli - sau cursuri de orice fel. 

52 Referate, propuneri, avize, situaţii de corespondenţă cu privire 
la repartizarea şi prezentarea la locul de muncă a absolvenţilor 
institutelor ~i şcolilor. 

53 Referate-şi corespondenţă cu privire la înfiinţarea şi dotarea ate
lierelor de pe llngă şcoli. 

54 Referate , informări şi corespondenţă cu privire la organizarea şi 
desfăşurarea practicii studenţilor şi elevilor. 

55 Referate, avize şi corespondenţă cu privire la organizarea, apro
barea şi desfăşurarea de vizite la intreprinderi şi expoziţii. 

56 Corespondenţă cu privire la eliberarea de certificate de studii sau 
de calificare profesională. 

57 Duplicatele diplomelor de studii sau certificatelor de calificare 
rămase după eliberarea originalelor. 

58 Registrele cu evidenţa nominală a diplomelor de studii sau cer
tificatelor eliberate. 

59 Borderouri cu eliberări -de diplome şi certificate întocmite la 
sflrşitul absolvirii cursurilor. 

60 Referate, avize şi corespondenţă referitoare la echivalarea de 
studii şi cursuri. 

61 Referate şi avize privind aprobarea manualelor şcolare. 
62 Referate, procese-verbale, situaţii, corespondenţă privind rezul

tatele obţinute în procesul de instruire desfăşurat în vederea ri
dicării calificării sau verificării cunoştinţelor personalului. 
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Registrele cu evidenţa rezultatrlor verificării cunoştinţelor pro
fesionale. 
Referate şi corespondenţă in legătură cu organizarea şi desfăşu
rarea procesului de invăţămint in şcoli (semnalarea de greu
tăţi, propuneri). 
Referate şi corespondenţă în legătură cu starea disciplinară a 
elevilor, propuneri, sancţiuni, ridicări sancţiuni, reexaminări. 
Cereri, avizări şi corespondenţă pentru aprobarea de concedii 
de studii. 
Referate, procese-verbale, situaţii şi corespondenţă in legătură cu 
acordarea de burse în şcoli. 
Referate, cereri, avize şi corespondenţă cu privire Ia plata chel
tuielilor de şcolarizare sau seu tirea de plată a acestora. 
Contracte încheiate cu studenţii şi elevii. 
Referate şi procese-verbale, privind organizarea activităţii cabi
netelor metodice şi cercurilor profesionale în şcoli. 
Referate şi comunicări prezentate în cabinetele de activitate ale 
cercurilor pedagogice. 
Convocări, procese-verbale ale şedinţelor, corespondenţă în legii
tură cu activitatea comitetelor de părinţi. 
Condici şi procese-verbale ale şedinţelor consiliului pedagogic. 
Registre-matricole sau cataloage de clasă cu consemnarea re
zultatelor la invăţămint : 

- anuale 
- trimestriale 

Registre, situaţii şi corespondenţă cu consemnarea şi desfăşurarea 
activităţii extra-şcolare a elevilor din şcoli. 
Lucrări scrise de control : 

la examenul de admitere 
- ln cursul anului 

Referate, situaţii, corespondenţă în legătură cu aprovizionarea 
şi dotarea cu material didactic a şcolilor. 

Registre cu evidenţa materialelor didactice. 
Referate şi corespondenţă cu documentaţiile anexe cu pr1v1re 
la organizarea de expoziţii cu material didactic şi produse ale 
atelierelor şcolare. 
Referate şi corespondenţă cu privire la valorificarea produselor 
atelierelor şcolare. 

c. Cereri, reclamatii - disciplină 

Acte anchete, abateri disciplinare şi financiare. 
Cereri şi reclai;naţi_i privind probleme personale şi corespondenţă 
în legătură cu înscrierea la audienţe. 
Corespondenţă privind sancţionarea personalului. 

III. DOCUMENTE PLANIFICARE 

Referate şi informări cu privire la îmbunătăţirea muncii de pla
nificare. 
Proiecte şi situaţii privind definitivarea planului de perspec
tivă. 
Planuri de perspectivă cu documentaţiile şi lucrările (referate, 
protocoale) privitoare la modificările ulterioare. 
Proiecte şi lucrări pregătitoare pentru întocmirea planurilor de 
producţie anuale şi trimestriale. 
Planuri de producţie cu lucrări anexă şi modificările ulteri
rioare: 

- anuale 
..:.. lunare şi trimestriale 

Planuri de producţie, întocmite de centrale, grupuri de uzine, 
unităţi independente, primite în vederea centralizării de către de
partamente şi direcţii : 

anuale 
- trimestriale şi lunare 
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Tabele cu cifre de control C.S.P. : 
- anuale 
- trimestriale 

Planuri de măsuri tehnico-organizatorice întocmite de centrale, 
grupuri de uzine, pe baza sarcinilor rezultate din acte normative 
hotărlri ale organelor colective de conducere pentru lmbunătă: 
ţirea activităţii din departamente, centrale, unităţi, secţii şi 
ateliere. 
Planuri de muncă întocmite de departamente, direcUi, centrale, 
unităţi : 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Planuri de control financiar intern : 
- anuale 
- trimestriale 

Planuri indicatori mecanizare, economici, autodotare şi autou
tilare etc., cu documentaţia respectivă. 
Planuri de măsuri pentru îmbunătăţirea calităţii produselor, de 
colaborare tehnico-economico-ştiinţifică Intre departamente, 
centrale, unităţi sau alte instituţii : 

anuale 
trimestriale 

Planurile tehnice de inovaţii cu documentaţia respectivă. 
Planurile de proiectare şi de investiţii capitale (construcţii, uti
laj, amenajări, sistematizări) cu documentaţia respectivă. 
Planuri de reparaţii capitale, construcţii, şi utilaje, reparaţii cu
rente şi revizii periodice, cu corespondenţa respectivă. 
Planuri de import-export definitive : 

- anuale 
- trimestriale • 

Planuriindice de utilizare şi încărcare a maşinilor : 
- anuale 
- trimestriale 

Planuri tehnice de asimilare a produselor noi : 
- anuale 
- trimestriale 

Planuri de măsuri pentru purificarea apelor şi combaterea po-
luării. • 
Planuri de măsuri administrative, amenajări combaterea intem
periilor, pază şi prevenire a incendiilor. 
Planuri privind îmbunătăţirea condiţiilor de muncă : 

- anuale 
- trimestriale 

Planuri preţ cost şi vtnzare, planuri de livrare a produselor la 
fondul pieţii : 

- anuale 
- trimestriale şi lunare 

Planuri financiare definitive, centralizate, cu documentaţia 
respectivă : 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Propuneri ln vederea definitivării planurilor financiare. 
Planurile valutare pentru trimiterea delegaţiilor în străinătate 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Plan forţă de muncă, fond de retribuţie şi cheltuieli gospodă
reşti: 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Planuri de reciclare şi testare a personalului tehnico-economic
administrativ. 
Planuri de şcolarizare-lnvăţămlnt mediu şi profesional şi ridi-
care a calificării. 
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Planuri calendaristice (consilii pedagogice, orare, cursuri) cu 
privire la activitatea şcolară. 
Planuri de activitate social-culturală şi de propagandă : 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Planuri de aprovizionare şi livrare utilaje tehnice, materii prime 
şi semifabricate : 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Planuri de valorificare a materialelor fără mişcare sau cu mişcare 
lentă: 

- anuale 
- trimestriale 

Planuri interne de producţie marfă. 
Planuri de predare a deşeurilor. 
Planuri de transport. 
Planuri de normare a consumurilor de materiale şi combustibil : 

- anuale 
- trimestriale 

Planuri de verificare şi control tehnic, financiar, administrativ: 
- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Planuri de colaborări Intre ţări, in cadrul şi in afara CAER-ului, 
cu documentaţia respectivă. 
Planurile de producţie, tehnice, investiţii, financiare primite pen
tru centralizare la departamente, centrale şi grupuri de uzine : 

- anuale 
- lunare şi trimestriale 

Grafice şi situaţii de evidenţa urmăririi realizării indicilor tehnico-
economici. 

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

a. Acte legale de procesul tehnologic de produc/ie şi exploatare 

Referate şi informări ln legătură cu desfăşurarea ...;_., ansaIIU>Ju pe 
ramură sau unitate a procesului de producţie, calitătea produselor, 
valorificarea resurselor etc. 
Referate şi informări în legătură cu aspecte parţiale ale procesului 
de producţie sau calitatea produselor, propuneri privind îmbună
tăţirea procesului de producţie, modernizarea utilajului, adapta
rea produselor la condiţii speciale. 
Referate, informări, procese-verbale şi minute încheiate in legă
tură cu probleme tehnico-organizatorice rezultate in urma con
troalelor. 
Referate şi situaţii cu evidenţa pe departamente, direcţii, centrale, 
grupuri de uzine, privind urmărirea producţiei, controlul de cali
tate: 

- anual 
- lunar şi trimestrial 

Grafice de urmărire a producţiei şi a funcţionării utilajelor. 
Corespondenţă ln legătură cu organizarea şi desfăşurarea pro
cesului tehnic şi de producţie. 
Cataloageşi nomenclatoare de produse. 
Corespondenţă cu privire la stadiul executării comenzilor, cali
tatea produselor, urgentarea executării comenzilor, colaborarea 
pe linie de producţie, avizarea de lucrări. 
Referate, propuneri, avize şi corespondenţă cu privire la asimilarea 
sau stadiul asimilării produselor sau materialelor. 
Heferatc, avize, procese-verbale şi cores13ondenţă privind omolo
garea prototipurilor şi produselor noi. 
Referate, procese-verbale, corespondenţă privind rcz uitatele apli
cării, finalizării şi valorificării cercetărilor. 
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135 Referate, procese-verbale, avize, devize şi corespondenţă cu pri
vire la repararea utilajelor. 

136 Procese-verbale, certificate, tn legăţură cu calitatea şi recepţia 
produselor livrate beneficiarilor. 

137 Corespondenţă şi situaţii ln legătură cu constatarea şi remune
rarea rebuturilor. 

138 Referate, avize tehnice, autorizaţii şi corespondenţă privind mon
tarea şi revizia instalaţiilor de forţă şi termoficare. 

139 Dispoziţii, procese-verbale şi corespondenţă privitoare la inspec-
ţiile energetice. . 

140 Referate, avize şi corespondenţă privind executarea lucrărilor de 
purificare a apdor reziduale şi a lucrărilor de combatere a po
luării. 

141 Balanţe şi situaţii cu evidenţa realizării planului energetic : 
- anuale 
- lnnare şi trimestriale 

142 Corespondenţă şi situaţii referitoare ia calculul energiei electrice 
produse şi livrate ln sistemul energetic naţional. 

143 Corespondenţă privind blocaje, deranjamente, pierderi de energie, 
transformatori şi reţele, intervenţii şi măsuri. 

144 Situaţii şi fişe de evidenţă şi urmărire a instalaţiilor energetice de 
exploatare. 

145 Situaţii - evidenţă, procese-verbale de constatare, dispoziţii pri
vind existentul şi mişcarea utilajelor disponibile, funcţionarea 
instalaţiilor mecanice sub presiune de ridicat. 

146 Situaţii şi fişe de urmărire a SDV-urilor. 
147 Instrucţiuni tehnice de folosire şi întreţinere a utilajelor, genera

toarelor, agregatelor. 
148 Foi zilnice, grafice, registre de evidenţă a consumurilor de e

energie. 
149 Registre cu evidenţa analizelor de laborator a controlului şi încer

cărilor produselor şi utilajelor. 
150 Buletine de analiza şi controlul materialelor şi produselor cu cores

pondenţa respectivă, 
151 Formulare şi fişe de lncercare:a motoarelor, grupurilor de conver

tizoare şi demaroarelor. 
152 Formulare, comenzi, dispoziţii de fabricaţie, borderouri de lan-

sare a comenzilor. 
153 Formulare plan operaţii tehnologice. 
154 Fişe, indici, situaţii de utilizare a maşinilor. 
155 Fişe şi cărţi de evidenţă a poziţiilor de turnare a modelelor de 

încercare a produselor. 
156 Borderouri, fişe şi rapoarte de mişcare zilnică, livrare şi evidenţa 

realizării SDV-urilor, modificarea, recondiţionarea, eliberarea, 
retragerea şi scoaterea din uz a SDV-urilor. 

157 Corespondenţă privind realizarea sarcinilor, lansarea ~i executarea 
comenzilor, aprovizionarea cu materiale necesare fluxului tehno
logic. 

158 Documentări tehnice privind utilizarea calculatoarelor. 
159 Procese-verbale şi referate privind recepţia şi omologarea siste

melor informatice. 
160 Programe şi sisteme de programare şi exploatare a calculatoarelor. 
161 Documentaţii privind analiza, proiectarea, programarea, tes

tarea, experimentarea şi suplimentarea sistemelor. 
162 Documentaţii, referate referitoare la instalarea, întreţinerea şi 

exploatarea echipamentelor de calcul. 
163 Studii efectuate de minister, centrale, grupuri de uzine, unităţi pe 

linie de producţie. 
164 Rapoarte, dări de seamă, studii ale specialiştilor trimişi în stră

inătate pentru ridicarea calificării, schimb de experienţă, tra
tative comerciale, participarea la conferinţe sau simpozioane. 

165 Convenţii şi protocoale de colaborare tehnico-ştiinţifică, încheiate 
cu partenerii interni sau externi şi documentaţia anexă. 

2 

5 

.2 

5 

2 

10 cs 
10 CS 

3 

3 

3 

3 

5 

2 

2 

p 

p 

p 

3 

5 

10 

2 

5 

2 

10 cs 

10 CS 
3 

3 

3 

10 cs 

3 
3 

5 

2 

5 

2 

2 

2 
1 
3 

2 

2 

2 
p 

10 cs 
10 

10 

10 

p 

p 

p 233 

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



234 

o 

166 

16i 

168 

169 

170 

171 

172 

173 

174 
175 

176 

177 

178 

179" 

180 
181 

182 

183 
184 

185 

186 
187 

188 

189 
190 

191 

192 
193 

194 

1 

Corespondenţă ln legătură cu propunerea de noi teme de cerce
tare pe linie de producţie. 
Teme, referate, avize şi corespondenţă ln legătură cu crearea de 
noi unităţi sau cu dezvoltarea capacităţii de producţie a unită
ţilor existente. 
Proiecte definitive şi executarea lucrărilor capitale cu documen
taţia respectivă (teme de proiectare, studii tehnice-economice, 
avize, memorii, desene). 
Lucrări pregătitoare întocmite in vederea definitivării proiectelor 
de execuţie a lucrărilo_r capitale. 
Proiecte definitive de executare a lucrărilor de reparaţii capitale, 
completări interioare, montări instalat'fi cu documentaţia respec
tivă. 
Documentaţia tehnică pentru construcţia maşinilor şi utilajelor 
specifice ramurii pentru construcţia de piese şi produse curente. 
Proiecte de executare a reparaţiilor curente sau a amenajării inte
rioare cu documentaţia respectivă. 
A vize tehnice, procese-verbale ale şedinţelor de avizare ale consi
liilor tehnice inclusiv cele primite de la alte foruri. 
Acte privind marca fabricii. 
Contracte ştiinţifice şi de proiectare cu documentaţia anexată
ţară şi externe. 
Contracte tncheiate pentru obţinerea sau vinzarea de brevete şi 
licenţe, cu corespondenţa respectivă.' 
Corespondenţă cu străinătatea cu privire la contractarea, vin
zarea sau cumpărarea de documentaţii-oferte. 
Contracte şi comenzi material documentar pentru nevoile instituţiei 
sau personale cu corespondenţa respectivă, din ţară şi străină
tate. 
Cereri, referate, avize, privind aprobarea de material documentar 
străin. 
Cărţi tehnice ale utilajelor şi recipienţilor. 
Corespondenţă tn legătură cu asigurarea documentaţiei tehnice 
necesare procesului tehnologic. 

b. Norme şi standarde 

Standarde, norme şi caiete de sarcini definitive, cu documentaţia 
respectivă. 

Anteproiecte de standarde, norme şi caiete de sarcini. 
Catalog de standarde şi norme, indicatoare şi nomenclatoare de 
standarde şi norme. 
Memorii, fişe, măsurători, avize folosite la fixarea şi revizuirea 
normelor. 
Corespondenţă privitoare la elaborarea de norme tipizate. 
Corespondenţă in legătură cu aplicarea normelor şi standardelor 
în procesul tehnologic. 
Corespondentă, avize privind aprobarea derogărilor de la norme 
şi standarde. 
Nomenclatoare de produse de manoperă şi materiale. 
Fişe tehnologice de indici tehnico-economici şi indici consum ma
teriale. 
Rapoarte, procese-verbale control şi situaţii cu privire la consu
murile specifice şi aplicarea normelor de consum. 
Fişe de înlocuiri de materiale. 
Foi de observaţii, fişe de cronometrare folosite la întocmirea şi 
verificarea normelor. 

V. INVENŢII ŞI INOVATII 

a. Lucrări curente, situa/ii evidenta 

Referate şi informări cu privire la desfăşurarea activităţii de 
invenţii şi inovaţii. 
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Registre, fişe de înscriere a propunerilor de invenţii şi inovaţii a 
inventatorilor şi inovatorilor. 
Procese-verbale ale şedinţelor de colectiv ln care s-au analizat pro
punerile de invenţii şi inovaţii cu documentările respective (teme, 
schiţe, avize). 
Referate, informări, procese-verbale privind experimentarea, 
popularizarea aplicarea în producţie sau respingerea inovaţiilor 
şi invenţiilor. 

Procese-verbale, hotărlri şi corespondenţă ln legătură cu judeca
rea contestaţiilor cu privire la aprecierea, c.-.,;perimentarea şi apli
carea inovaţiilor şi invenţiilor. 

Referate, teme, siluaţii ~i corespondenţă ln legătură cu organi
zarea sau participarea la expoziţii sau invenţii. 
Informări, referate şi cor,espondenţă cu privire la corelarea ln ţară 
sau străinătate a invenţiilor. 
Brevete şi certificate de invenţii şi inovaţii române şi străine. 
Informări, referate şi corespondenţă ln legătură cu valorificarea 
invenţiilor in străinătate. • 
Referate şi informări, teme şi corespondenţă ln legătură cu or
ganizarea de concursuri pentru invenţii şi inovaţii. 

Corespondenţă, informări şi referate privind drepturile şi recom
pensele cuvenite inventatorilor ~i inovatorilor in urma aplicării 
ln producţie a noilor produse. 

b. Schimb de experienţă 

Referate şi informări cu privire la organizarea, desfăşurarea şi efi
cienţa schimburilor de experienţă, efectuarea de vizite cu caracter 
tehnico-ştiinţific sau participarea la conferinţe şi simpozioane in 
ţară şi străinătate. 
Referate, avize şi corespondenţă privind rezultatele obtinute ln 
schimburile de experienţă efectuate. 
Registre şi fişe de înregistrare a schimburilor de experienţă şi a me
todelor apl_icate. 
Rapoarte privind activitatea brigă2.ilor complexe de inovaţii. 

\'I. INYESTIŢII 

Referate, informări, situaţii în legătură cu desfăşurarea de an
samblu pe ramură, centrală, grup de uzine sau unitate a reali
zării programului de investiţii. 
Grafice şi situaţii de urmărire a realizării lucrărilor sau dotare 
cu utilaje. 
Proccs~-verbale de constatare !I divergenţelor, avize şi corespon
denţă ln legătură cu executarea proiectelor. 
Contracte încheiate cu institute de proiectare sau cu Intreprin
deri de construcţii, in vederea executării de proiectr sau lucrări 
de investiţii, cu documentaţia respectivă. 
Referate, note şi corespondenţă cu privire la avizarea documentaţi
ilor de investiţii, stadiul executării proiectelor de execuţie ln 
vederea executării de capacităţi industriale sau alte lucrări. 
Procese-verbale sau dovezi de predare a documentaţiilor privind 
investiţiile. 
Procese-verbale de constatare şi corespondenţă intre executant, 
beneficiar şi proiectant cu privire la mersul şi calitatea lucră
rilor de investiţii. 
Corespondenţă cu privire la finanţarea lucrărilor de investiţii. 
Avize date de alte autorităţi pentru construcţii sau sistemati
zări. 
Hotăriri, propuneri, avize cu documentaţia şi corespondenţa 
privind exproprierea de terenuri sau alte bunuri. 
Proiecte cu documentaţia anexă cu privire la construirea de obiec
tive social-culturale sau locuinţe muncitoreşti. 
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Proiecte şi grafice de organizare a şantierelor, dispoziţii de şan
tier, documentaţii lntocmite de diriginţii de şantier. 
Corespondenţă şi referate, privind scoaterea din c,idenţă a pro
iectelor lucrărilor restante. 
Procese-verbale de rcceptic a lucrărilor de investiţii cu documen
tatiilc rcspecti ve. 
Oferte lucrări, devize şi documcntaUi anexe la lucrările de in
vestiţii. 

Memorii, referate, situaţii şi corespondenţă cu privire la reduce
rea de devize asupra planului de investiţii. 

VII. JURIDICE 

Referate şi informări cu privire la interpretarea actelor nor
mative ln probleme legate de drepturile personalului sau as
pectele juridice ale procesului de producţie. 
A vizele oficiului juridic. 
Registre cu evidenţa avizelor oficiului juridic. 
Avize la actele normative iniţiate de minister sau la cererea altor 
instituţii. 

Indicaţii date la cerere sau corespondenţă cu privire la interpre
tarea actelor normative. 
Corespondenţă ln legătură cu lucrări juridice necontencioase 
(trimiteri şi completări de acte, transmiteri de informaţii). 
Actele anchetelor (sesizări, declaraţii, referate, hotărlri) privitoare 
la litigiile de muncă sau ale consiliilor de judecată. 
Corespondenţă ln legătură cu activitatea consiliilor de judecată 
(urmăriri, amînări, şedinţe) care nu se anexează la dosarele 
cauzei. 
Dosare de arbitraj, sesizilri, hotăriri, litigii cu corespondenţa res
respcctivă. 

Corespondenţă în legătură cu disciplina contractuală şi cu cere
rile de rearbitrare. 
Hotăriri arbitraj. 
Corespondenţă, acte, litigii, lntocmite în cauze civile sau penale 
aflate ln faţa instanţclor judecătoreşti, şi care implică sau nu 
despăgubiri. . 
Corespondenţă şi acte întocmite în cauze penale (accidente de 
muncă, neglijenţe cu urmări grave). 
Corespondenţă cu privire la Îndrumări ln probleme juridice ce
rute de direcţii sau servicii. 
Registre, opisuri generale sau alfabetice de evidenţa proceselor 
dosarelor de litigii ale ordinelor şi deciziilor date de organele ln 
drept. 
Condici de evidenţă a termenelor de judecată. 

VIII. PROTECŢIA MUNCII 

Referate şi informări ln legătură cu aspecte de ansamblu ale or
ganizării şi desfăşurării măsurilor de îmbunătăţire a muncii, apli
carea principiilor de ergonomie pe ramură, centrale, grupuri de 
uzine. 
Referate şi inr"ormări ln legătură cu stadiul organizării măsurilor 
normalizării condiţiilor de muncă in unităţi, combaterea bolilor 
profesionale. 
Rapoarte şi informări cu privire la organizarea şi funcţionarea 
cabinetelor de protecţia muncii in Intreprinderi. 
Procese-verbale de constatare ale organelor de control, dispozi
ţiile de măsuri şi corespondentă ln legătură cu activitatea organe
lor de control pe teme de protecţia muncii. 
Corespondenţă în legătură cu aplicarea normelor de protecţia 
muncii şi generalizarea de dispoziţii de. protecţia muncii. 
Procese-verbale de revizie obştească întocmite de echipele de con
trolobş tesc. 
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Nomenclatoare echipament de protecţie şi de lucru. 15 
Propuneri, avize privind lmbunătăţirea echipamentului de pro-
tecţie şi de lucru, cu corespondenţa respectivă. 3 
Referate, avize, corespondenţă cu privire la autorizarea funcţio-
nării de instalaţii şi dispozitive pentru protecţia muncii şi lmbună-
tăţirea condiţiilor de muncă. 5 CS 
Procese-verbale, situaţii şi corespondenţă privitoare la administra-
rea şi folosirea materialelor toxice. 5 CS 
Referate şi corespondenţă în legătură cu aprovizionarea cu mate-
riale de protecţie, procese-verbale încheiate cu ocazia instru-
irii personalului, ln vederea cunoaşterii şi respectării normelor de 
protecţia muncii. 3 
Referate, procese-verbale, decl;iraţii în legătură cu accidentele de 
muncă din timpul producţiei şi cele din afara serviciului. P 
Procese-verbale, fişe şi corespondenţă privind constatarea şi evi-
denţa bolilor profesionale. P 
Situaţii şi formulare - raportări accidente şi boli profesionale 
registre cu evidenţa accidentelor de muncă : P 

- anuale P 
- trimestriale 10 
- lunare 2 

Referate, note, corespondentă privind obţinerea autorizaţiilor de 
funcţionare a obiectivelor. P 

IX. MUNCA ŞI RETRIBUŢIE 

a. Organizarea muncii 

Referate şi informări cu privire Ia organizarea şi îmbunătăţirea 
condiţiilor de muncă în unităţi. Studii şi documentaţii cu privire 
la psihologia muncii. P 
Referate şi informări cu privire la realizările serviciilor prevăzute 
ln problemele de muncă şi retribuţie. 5 
Contracte de muncă. 10 

b. lncadrare - retribuire 

Referate şi informări cu privire Ia analiza şi prezentarea experi
mentării sau aplicării sistemelor de încadrare şi retribuire. 
Indicatori de plan de muncă şi retribuţie cu evidenţa realizări
rilor. 
Indicatori de pregătire şi nomenclatoare de funcţii pentru perso
nalul tehnico-economico-administrativ. 
State de funcţiuni şi centralizaloarelc statelor de funcţiuni. 
Referate, avize, corespondenţă privind derogările de vechime şi 
stagiu. 
Indicatoare tarifare şi acte normative, privind drepturile de re
tribuire ale muncitorilor şi personalului tehnic, economic, ad-tiv, 
didactic ln condiţii deosebite de muncă, sau unele drepturi supli-· 
mentarc. 
Referate ş'i informări cu privire Ia rezultatele obţinute în urma 
aplicării sistemelor de retribuire. 
Cererile şi reclamaţiile muncitorilor, personalului tehnico-econo
mic, administrativ, didactic cu privire Ia încadrare şi retribuire, 
procese-verbale ale comisiei de încadrare. 
Referate şi corespondenţă cu privire la interpretarea dispoziţiilor 
legale in legătură cu drepturile de retribuire cuvenite ln condiţi
ile vechimii neîntrerupte în 1 m_uncii, In ra1Jort cu regimul de 
muncă etc. 
Referate, informări, avize şi documentaţii cu privire la stah,urca 
drepturuor personalului în condiţiile nerealizării sau depăşirii 

sarcinilor de plan. 
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Referate şi corespondenţă cu pr1v1re la : 
alocaţia pentru copii 
drepturile de transport 
sporul de toxicitate· 
plata orelor suplimentare 

Fişe, declaraţii şi corespondenţă ln legătură cu înregistrarea sta
telor şi cheltuielilor administrativ-gospodăreşti, depăşirile fon
dului de retribuţie, aprobarea de noi credite. 
Note şi situaţii privind realizarea planului forţelor de muncă şi 
retribuţii, situaţii privind organizarea şi generalizarea schim
burilor de producţie. 
Fişe, bonuri de lucru, pentru stabilirea drepturilor muncitorilor. 
Formulare cu evidenţa absenţelor şi clştigurilor. 
Referate şi informări privind realizarea planului şi fixarea cotelor 
de beneficiu, încadrarea centralelor şi Intreprinderilor ln grup şi 
cote de beneficii. 
Referate şi corespondenţă cu privire la acordarea de recompense 
şi premieri, derogări privind plata drepturilor de beneficii. 
Referate, corespondenţă in legătură cu acordarea de titluri munci
torilor, acordarea premiului de stat sau a titlului de intreprin
dere fruntaşă. 
Situaţii, referate şi informări, grafice cu privire la rezultatele obţi
nute in urma desfăşurării întrecerilor socialiste şi a conu-ibuţiei 
muncii patriotice. 

X. PREŢURI 

Referate şi informări privind analiza producţiei planificate, sta-
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bilirea normelor de consum. 10 
Ref etate, informări cu privire la analiza realizării preţului de cost 
şi vinzare la produse. 10 
Referate, corespondenţă şi documentaţii privind fixarea cursului 
de revenire a produselor importate. 10 
Referate, informări şi corespohdenţ:'i cu documentaţia respectivă 
privind analiza producţiei nevandabile sau nerentabile. 5 CS 
Cataloage şi liste de preţuri ordine emise pentru stabilirea pre-
ţurilor. 15 
Documentaţii, referate, scheme etc. privind analiza de preţuri, 
fixarea preţului de cost şi preţului de vlnzare. 15 
Fişe şi situaţii cu date privind urmărirea şi realizarea preţului 
de cost şi de vinzare. 5 
Fişe, analize, antecalculaţii pentru preţuri de produse lansate 
în unitiiţi. 5 
Fişe de calcuhţii care stau la baza avizării preţurilor provizorii 
luate în calcul la elaborarea STE. 5 
Corespondenţă cu centrale, unităţi, cu beneficiarii ln legătură cu 
preţul de cost şi preţul de vlnzare. 5 

XI. DOTARE - APROVIZIONARE - DESFACERE, 
COMERŢ EXTERIOR, TRANSPORTURI 

a. Dotare - .1TJrovizionare - Desfacere 

Referate, situalii, fişe in legătură cu urmărirea livrării de utilaj 
şi tehnologii pentru dotarea obiectivelor noi şi unităţilor. 
Referate şi informări cu privire la aprovizionarea şi desfacerea 
produselor scmifabrirate şi materialelor necesare procesuluide 
producţie. 

Procese-verbale de constatare privind urmărirea aprovizionării şi 
desfacerii de produse. 
Contracte economice şi protocoale încheiate Intre furnizori şi be
neficiari interni pentru livrarea sau aprovizionarea tehnico
matcrială. 
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Corespondenţă privitoare la elaborarea condiţiilor fundamentale 
pentru încheierea contractelor economice, evidenţa contractelor 
încheiate intre beneficiari şi furnizori. 
Corespondenta privind aprovizionarea sau livrarea de materiale 
din ţară cu documentalia respectivă. 
Registre şi fişe penlru evidenţa comenzilor şi aprovizionării cu 
materiale, note de comandă, fişe in legătură cu executarea comen
zilor de materiale în unităţi. 
Referate şi corespondenţă in legătură cu fixarra necesarului de 
utilaje şi tehnologii pentru dotarea unităUior, grafice cu privire 
la stadiul livrării sau aprovizionării cu bunuri şi ulilaje. 
Corespondentă cu priYire la fixarea necesarului in obţinerea de 
materiale necesare procesului de producţie. 
Referate, corespondenţă privind livrări de produse la fondul 
pieţii. 

Corespondenţă privind evidenţa, administrarea şi repartizarea ma
terialelor din custodie. 
Corespondenţă cu privire la stocarea, păstrarea materialelor din 
depozite, colcct_area, predarea şi valorificarea deşeurilor de orice 
fel sau a ambalajelor. · 
Situaţia imobilizării mijloacelor circulante şi stocuri materiale, 
grafice de lichidare a stocurilor supranormative. 
Corespondenţă cu privire Ia aprovizionarea creşelor, cantinelor, 
şcolilor cu alimente, combustibil, carburanţi şi lubrefianţi. 
Cereri de materiale şi SO V-urile secţiilor şi atelierelor. 
Corespondenţă privind aprovizionarea atelierelor: şi secţiilor. 

b. Comerţ exterior 

Referate cu privire la desfăşurarea planului de import-export, 
aprovizionare sau livrare de utilaje, produse fabricate. 
Referate şi corespondenţă cu privire la executarea desfăşurării 
aprovizionării şi desfacerii cu produse prevăzute in cadrul con
tractelor şi comenzilor. 
Contracte şi protocoale- încheiate pentru aprovizionarea sau li
vrarea de utilaje şi produse. 
Corespondentă cu intrep~inderile de comerţ exterior, beneficiarii 
sau furnizorii privind contractarea, aprovlzionarea sau livrarea 
de produse cu documentaţii anexă. 
Corespondenţă cu intreprinderile de comerţ exterior sau benefici
arii şi furnizorii privind avizarea sosirii sau expedierii de produse. 
Referate şi corespondenţă cu privire la înfiinţarea şi colaborarea 
cu societăţile comerciale, organizarea şi desfăşurarea activităţii 
unităţilor de deservire. 
Corespondenţă cu furnizorii in legătură cu executarea produse
lor pentru export şi cu rezolvarea reclamaţiilor privind calitatea 
produselor importate sau exportate. 
Situaţii statistice cu evidenţa realizărilor planului cantitativ şi 
valoric pentru produsele importate sau exportate : 

anuale 
- trimestriale 
- lunare 

Rapoarte, avize şi corespondenţă cu pr1v1re la organizarea sau 
participarea la expoziţii şi tlrguri interne şi internaţionale. 

c. Transporturi 

Referate şi corespondenţă in legătură cu organizarea şi efectuarea 
transporturilor, ordine de transport. · 
Referate şi corespondenţă in legătură cu ambalarea. materialelor. 
Refere.te, procese-verbale privind penalizări transport, cu cores
pondenţa respectivă. 
Acte de identitate a autovehiculelor şi tichete de circulaţie. 
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Foi zilnice, carnete de parcurs auto, borderouri de centralizare a 
foilor de parcurs, avize de transport auto, programe zilnice de 
transport, situaţii auto depăşiri kilometraj. 
Formulare cu evidenţa eşalonării transporturilor, rapoarte de 
activitate ale şefilor de tură, fişe de activitate zilnică a autove
hiculelor. 
Procese-verbale, referate etc. cu privire la accidente auto. 
Corespondenţă şi situaţii cu evidenţa parcului de auto şi evidenţa 
statistică a transporturilor. 
Cereri de transport C. F., scoateri de vagoane, propuneri de trans
porturi, avize de expediţie, scrisori de trăsură, buletine de mesa
gerie. 
Registre şi situaţii de e·videnţă a mişcării autovehiculelor şi trans
porturilor. 
Referate de necesitate, procese-verbale de constatare, devize, si
tuaţii întreţinere şi reparaţii auto. 
Corespondenţă consum carburanţi şi lubrefianţi auto. 
Procese-verbale de control ale organelor de miliţie, cu corespon
denţa respectivă. 
Corespondenţă cu privire la examinarea şi încadrarea conducă
torilor auto. 
A vize şi corespondenţă in legătură cu autorizarea conducătorilor 
de vagonete şi macarale. 
Corespondenţă interioară în legătură cu expedierea transporturi
lor de materiale. 

XII. CONTABILITATE - FINANCIAR 
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• a. Informare-dotare, a ministrarea şi evidenta fondurilor 

Referate şi informări în legătură cu analiza situaţiei financiare. 10 
Dispoziţiuni şi avize în probleme financiare ale organelor colective 
~=~~- 10 
Ordine şi decizii de transfer al mijloacelor fixe şi acte de dotare cu 
mijloace fixe şi circulante. 10 
Decizii, referate, avize, procese-verbale predare-primire, bonuri 
de mişcare şi corespondenţa privi,nd transferul de mijloace fixe 
şi circulante. 1 O 
Situaţii extracontabile cu evidenţa de mijloace fixe materiale 
disponibile sau scoase din uz. 2 
Decizii, procese-verbale de constatare şi scădere de clasare şi de-
clasare a materialelor cu corespondenţa respectivă. 10 
A vize, referate, procese-verbale predare-primire şi corespondenţă 
privind tnchirierea şi cedarea de mijloace fixe. 5 CS 
Referate, deconturi, justificare de cheltuieli, deplasări tn străină-
tate. 15 
Situaţii extracontabile cu evidenţa sumelor de recuperat din 

decontarea folosită la transportul în străinătate. 3 
Fişe cu evidenţa întrebuinţării fondurilor de invenţii, inovaţii: 

- anuale 15 
- trimestriale 5 
- lunare 1 

Extrase de cont. 5 
Bilanţuri cu lucrările anexe : 

- anuale P 
- trimestriale 5 
-~are 1 

Balanţe de verificare analitice şi sintetice: 
- anuale 5 
- lunare şi trimestriale 2 

Lucrări pregătitoare pentru întocmirea balanţelor sintetice. şi 
analitice . 1 
Grafice şi situaţii cu urmărirea încasărilor şi plăţilor. 1 
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b. Documente care stau la baza operaliunilor contabile, 
eoidenle contabile 

Acte justificative (dispoziţii de incasări şi plăţi, referate anaga
jare plăţi, note contabile, cu acte anexă, facturi, deconturi, 
chitanţe), încasări şi plăţi interne. 
Acte justificative (dispoziţii plăţi, note contabile, cu actele anexă 
respective, facturi), plăţi pentru operaţiuni externe. 
Borderouri de facturi introduse în bancă cu facturile emise asup
pra beneficiarilor pentru operaţiuni. 
Procese-verbale, inventare, dispoziţiuni, predări, primiri de ges
tiuni. 
Acte justificative pentru acordarea drepturilor de alocaţie pentru 
copii sau alte indemnizaţii. 
Situaţii, reţineri din drepturile personalului, contracte OCL, 
imputaţii etc. 
Situaţii de rambursare sau lichidare a creditelor. 
Situaţii privind cheltuieli producţie şi investiţii. 
Referate, procese-verbale, decizii, situaţii, liste inventariere, 
bonuri. 
Inventare de' materiale. 
Situaţii centralizatoare de bunuri de consum materiale. 
Memorii justificative, situaţii privind imobilizări şi lichidări mij
loace fixe şi circulante. 
Copiile actelor justificative (facturi, bonuri, note) care nu s-au 
anexat la actele justificative de bază. 
Cotoare chitanţe, carnete cecuri, facturiere, boniere, registre
casier. 
Procese-verbale, referate şi corespondenţă privind asigutări 
bunuri. 
Corespondenţă în legătură cu efectuarea operaţiunilor contabile 
interne. 
Corespondenţă ln legătură cu finanţarea operaţiunilor comerciale 
externe. 
Corespondenţă cu privire la coordonarea şi rezolvarea problemelor 
financiare. 
Statele lunare şi chenzinale, liste de plată drepturi personal. 
Liste şi dispoziţii de plată, drepturi CA S cu certificate medicale'. 
State drepturi ore suplimentare. 
Fişe colective de retribuţie. 
Fişe individuale de retribuţie. 
Fişe de conturi şi jurnale sintetice (cartea mare, jurnale pe ge
nuri de operaţiuni). 
Fişe şi registre de evidenţă a mijloacelor fixe. 
Registre şi fişe analitie pentru utilaje, mărfuri debitori, creditori. 
Scadenţare delimitări şi cheltuieli materiale etc. 
Registre şi fişe de evidenţă tehnico-operativă (lntegistrări fond 
retribuţii, mijloace materi~le de mică valoare, anvelope). 

XIII. ADMINISTRA ŢIE-PAZĂ; SOCIAL
CULTURALE 

a. Administrafie-Paxd 

Referate în legătură cu primirea cetăţenilor străini şi coresponden
ţă privitoare la vizitele efectuate de cetăţeni străini în unităţi. 
Contracte şi corespondenţă cu privire la administrarea şi între
ţinerea localurilor, reparaţii, amenajări, montări instalaţii. 
Contracte închirieri localuri şi prestaţii, cu corespondenţa respec
tivă. 
Tabele cu evidenţa maşinilor de scris, de reprodus şi calculat. 
Acte şi autorizaţii de funcţionare a atelierelor ~au maşinilor de 
reprodus şi multiplicat, cu corespondenţa respectivă. 
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Corespondenţă întreţinere şi reparaţii maşini de scris, reprodus şi 
calculat. 
Referate, procese-verbale, situaţii şi corespondenţă în legătură cu 
cu .organizarea şi executarea pazei. 
Referate de anchete, situaţii şi corespondenţă în legătură cu fur-
turi şi incendii. , 
Planuri de pază sau prevenire a incendiilor cu procesele-verbale 
PCI şi lucrările comisiei PCI. 
Registre cu evidenţa personalului de serviciu. 
Registre şi condici cu procese-verbale cje predare a serviciilor (de 
pază pe unitate). 
Registre şi' fişe de evidenţa instructajului pompierilor. \ 
Registre cu evidenţa controlalelor efectuate de organele de mili-
ţie sau pază. \ 
Registre şi liste cu evidenţa persoanelor anunţate la serviciul de 
pază că au acces in instituţie. ' 
Bilete de intrare eliberate persoanelor din afara instituţiei. 
Bilete de voie eliberate personalului. 
Corespondenţă in legătură cu probleme de ordin administrativ, 
aprovizionări, întreţinere, pază. 

b. Social-Culturale 

Referate de analiză a activităţii social-culturale. 
Corespondenţă in legătură cu stabilirea personalului în locali
tate. 
Corespondenţă, situaţii în legătură cu repartizarea de locuinţe. 
Corespondenţă ln legătură cu organizarea şi funcţionarea cantine
lor-restaurant, creşe, grădiniţe. 
Corespondenţă şi situaţii privind aprovizionarea cantinelor, 
creşelor, grădiniţelor de copii. 
Corespondenţă in legătură cu rezolvarea sarcinilor administrative. 

XIV. CONTROL 

Referate şi informări în legătură cu activitatea de ansamblu a con
troalelor efectuate. 
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Corespodenţă ln legătură cu reclamaţiile şi semnalarea de nereguli 
în producţia sau activitatea unităţilor. 
Procese-verbale de constatare şi raportare de control. 
Procese-verbale de verificare ale organelor de control financiar, 
cu documentaţia respectivă. 

5 cs 
5 cs 

Ordine şi corespondenţă cu dispozitiţiile rezultate din constatările 
organelor de control. 
Corespondenţă privind transmiterea de informaţii legate de ac
tivitatea de control. 
Decizii de imputare. 
Registre sau situaţii cu evidenţa serviciilor controlate. 
Condici de inspecţie şi control tehnico-administrativ. 
Corespondenţă în legătură cu controalele efectuate. 

XV. DARI DE SEAMA- SECRETARIAT 

a. Dări de seamă- Situa/ii 

Referate şi informaţii periodice cu privire la executarea sar-
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~~ 3 
Dări de seamă de stat centralizate întocmite de direcţii, centrale, 
grupuri de uzine : 

- anuale P 
- lunare şi trimestriale 3 

Dări de seamă pentru centralizare : 
- anuale 10 
- trimestriale 5 
- lunare 1 
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Rapoarte şi situaţii sintetice privind îndeplinirea sarcinilor de 
plan: 

2 

- anuale P 
- trimestriale 5 

Centralizatoare, rapoarte de sinteză: 
- anuale 15 
- trimestriale 5 

Lucrări periodice cu caracter statistic în afara dărilor de seam~ 
generale. 5 
Situaţii statistice, evidenţe pentru documentare interioară. 5 
Situaţii şi dări de seamă întocmite de servicii şi ateliere în vederea 
centralizării pe unitate : 

- anuale 3 
- trimestriale 1 

Indrumări metodologice pentru executarea lucrărilor de evidenţă 
primară şi a dărilor de seamă. 5 
Ordine de serviciu, delegaţii de control, eu memoriile de activi-
tate respective. · 3 

b. Secretariat 

Copii, rapoarte şi dări de seamă, corespondenţă expediată. 2 
Corespondenţă secretariat (convocări la şedinţă, felicitări, anun-
ţuri, vizite). 2 
Registre intrare - ieşire. 30 
Condici şi borderouri de expediere a corespondenţei şi telegra-
melor, de repartizare a corespondenţei la servicii. 2 
Registre şi situaţii cu evidenţa lucrărilor de serviciu sau a lucră-
rilor executate şi de executat. 2 
Copiile telexurilor şi telegramelor expediate. 2 
Registre de evidenţă a adeverinţelor şi delegaţiilor eliberate. 2 
Procese-verbale de predare-primire de lucrări cu ocazia schim-
bării personalului. 5 

XVI. ORGANIZAREA ŞI SELECŢIONAREA ARHIVELOR 

Dispoziţii şi corespondenţă in legătură cu organizarea arhivei. 
Lucrări de selecţionare a arhivei (procese-verbale şedinţe comisie), 
comunicări in legătură cu selecţionarea. 
Inventarele fondurilor arhivistice. 
Indicatorul termenelor de păstrare a documentelor. 
Proiect indicator cu propunerile respective. 
Nomenclatorul actelor curente. 
Registre de evidenţă curentă a materialului documentar. 
Registre de evidenţă a sigiliilor şi ştampilelor. 
Istoriciul instituţiei şi fondului. 
Aprobări consultări material documentar. 
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