) o
ANEXA nr. 2 la OMENCS nr./7%0./.6.9,0.5 L0k

PROCEDURA
privind gestionarea documentelor neclasificate (redactarea, evidenta, primirea,
inregistrarea, trierea, repartizarea, urmarirea solutionarii, multiplicarea, transportul,
selectionarea, pastrarea) si activitatea de registratura/ secretariat din
cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice

CAPITOLUL |. Dispozitii generale

Art.1 Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa inregistreze si sa tina
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite cu respectarea prevederilor legale.

Art.2 Prezentele norme stabilesc reguli de baza pentru redactarea, evidenta, primirea,
inregistrarea, trierea, repartizarea, urmarirea solutionarii, multiplicarea, transportul,
selectionarea, pastrarea documentelor neclasificate, precum si pentru desfasurarea
activitatii de registratura/ secretariat in cadrul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice, denumit in continuare MENCS.

Art.3 in cadrul MENCS, gestionarea documentelor neclasificate se asigura de catre
structurile de registratura/ secretariat si de catre persoanele desemnate de catre
conducere pentru a avea aceste atributii, in concordanta cu Regulamentul de Organizare
si Functionare si cu fisele de post.

Art.4 (1) Alocarea numerelor de inregistrare se va face dupa cum urmeaza:

- de la numarul 01 - la numarul 3.000 - numere speciale,

- de la numarul 3.001- la numarul 8.000- Ordine ale ministrului educatiei si cercetarii
stiintifice,

- de la numarul 8.001 - la numarul 15.000- Adrese primite la Cabinet Ministru de la
institutii publice, persoane fizice sau juridice si adresate ministrului,

- de la 15001 - 24000 - Registratura reclamatii,

- de la numarul 24.001 - la numarul 100.000 - Registratura generala,

- de la numarul 100.001 - la numarul 110.000- Teze de doctorat,

- de la numarul 110.001 - pana la ultimul numar - Registratura generala (oficiala),

Nota: Ordinele comune se inregistreaza cu numar de OMENCS.
Se dau numere pentru toate directiile MENCS din Organigrama.

(2) La care se adauga de la 8001/F/M la 15000/F/M - numere de fax/e-mail de la cabinet
ministru (orice sesizari venite pe faxul/e-mailul de la cabinetul ministrului si adresate
ministrului).



CAPITOLUL Il. Redactarea documentelor

Art.5 Documentele se redacteaza respectand regulile de ortografie si de punctuatie
specifice limbii romane, astfel incat limbajul folosit sa reflecte concizie, claritate,
corectitudine, sobrietate, oficialitate, politete.

Art.6 intocmirea actelor, fie ca raspuns la un anumit document, fie din oficiu, se
va face numai de salariatul caruia ii este repartizata lucrarea sau care, prin fisa
postului, este abilitat sa o faca.

Art.7 Documentele care constituie un raspuns catre alte institutii (guvernamentale,
neguvernamentale, asociatii, fundatii etc) sau catre cetateni, prezentate sefilor in
vederea semnarii de catre acestia, vor avea anexata si lucrarea ce sta la baza intocmirii
lor.

Art.8 (1) Documentele intocmite (note raport, adrese inaintare, note sinteza, puncte de
vedere etc) ce se vor redacta conform instructiunilor din Anexa nr.2a, trebuie sa
cuprinda urmatoarele elemente:

a) Antetul- Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, numele in clar a
structurii (directia generala, directia, serviciul, biroul, compartimentul); iar in subsolul
documentului se vor regasi urmatoarele informatii de contact: adresa, cod postal, numar
de telefon, numar de fax, adresa e-mail, pagina web,

b) numarul si data intocmirii si expedierii sau dupa caz, transmiterii in vederea
expedierii,

¢) destinatarul - denumirea institutiei, functia, numele si prenumele,

d) titlul corespondentei - delimitarea genului de lucrare (dupa caz),

e) formula de introducere, cu precizarea numarului lucrarii la care se face
referire, acolo unde este cazul,

f) continutul corespondentei - prezentarea, pe scurt, a problemei tratate, temei
juridic, rezolutie/ solutionare,

g) formula de incheiere,

h) semnatura - functia, numele si prenumele persoanei care semneaza,

i) stampila aplicata pe semnatura autorizata,

j) in partea de jos a paginii exemplarului din document care ramane in institutie
se va scrie numarul de exemplare, numele si functia persoanei care a intocmit
documentul.

(2) Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolara, pe invitatii sau felicitari.

(3) Transmiterea in afara institutiei a lucrarilor elaborate se va face, dupa caz, cu
semnatura si stampila ministrului, a unuia dintre secretarii de stat, secretarului general, a
unuia dintre secretarii generali adjuncti sau a unuia dintre conducatorii compartimentelor
din MECS, conform atributiilor legale sau delegate ale acestora sau conform instructiunilor
sau notelor interne date de citre conducerea MENCS.

Art.9 (1) Tn cazul in care documentele se semneaza de citre o smgura persoana, datele
privind functia, numele si prenumele acesteia se inscriu sub text, in centrul paginii.

(2) Tn cazul in care documentele se semneazi de citre doud sau mai multe persoane,
functia, numele si prenumele persoanel cu functie mai mare se scriu sub text, in centrul
paginii, iar ale celorlalti semnatari, in partea dreapta, sus, in ordinea descrescatoare a
functiilor.

(3) Documentele initiate de catre cabinetele demnitarilor sau secretarlatul secretarului
general sau a unuia din secretarii generali adjuncti si adresate altor institutii publice,
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vor fi semnate de catre initiator (ministru, secretar de stat, secretar general, secretar
general adjunct).

(4) Persoanele cu functii de conducere isi pot delega atributiile si/sau dreptul de
semnatura cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL lll. Primirea documentelor. Evidenta documentelor.

Art.11 (1) Primirea si transmiterea documentelor reglementate de prezenta procedura se
face prin Registratura MENCS, care detine Registrul general de intrari-iesiri. Primirea
documentelor adresate ministrului si inaltilor functionari ai ministerului se mai poate
face si prin cabinetele/secretariatele acestora.

(2) Procesul de primire a documentelor in cadrul registraturii MENCS presupune
urmatoarele operatiuni:

a) primirea corespondentei interne si externe prin posta civila, curierat, fax, e-mail
(cu listarea acesteia), in cazul in care Registratura generala detine un aparat de fax si
adresa de e-mail,

b) inregistrarea corespondentei in registrul general de intrari-iesiri

c) inregistrarea corespondentei cu instantele judecatoresti prin posta civild, posta
militara (comunicari, citatii) fax si expedierea dovezilor primite.

d) transmiterea corespondentei de catre persoana/persoanele cu atributii de
inregistrare si repartizare a documentelor la cabinetul Ministrului/Secretarului de Stat
sau la Secretarul General /Secretar General Adjunct, in functie de atributiile conferite
acestora prin ordin, in vederea punerii rezolutiei, sau direct departamentelor in cazul
documentelor adresate acestora (ex. Raspunsurile la circularele trimise de departamente
la structurile subordonate).

Art.12 (1) Procesul de prelucrare a documentelor intrate prin Registratura MENCS, in
cadrul cabinetului Ministrului, Secretarului de Stat sau la Secretarul General / Secretarul
General Adjunct presupune urmatoarele operatiuni:

a) primirea corespondentei interne si externe de la persoana responsabila de la
registratura,

b) clasificarea si ordonarea corespondentei,

c) punerea corespondentei in mapa Ministrului/ Secretarul de Stat/ Secretarul
General/ Secretarul General Adjunct pentru a primi rezolutie sau dupa caz delegarea de
competenta,

d) retransmiterea documentelor catre departamente, in functie de rezolutia data
de Ministru/ Secretar de Stat/ Secretar General/ Secretar General Adjunct, cu
specificarea termenului de raspuns,

e) primirea raspunsurilor de la departamentele de specialitate, asigurarea

semnarii acestora de catre conducere si transmiterea lor in vederea expedierii prin posta
simpla sau posta militara.
(2) Documentele intrate in cadrul cabinetului Secretarului de Stat sau la Secretarul
General / la Secretarul General Adjunct, de la departamentele din cadrul MENCS, in
vederea avizarii/ aprobarii de catre conducere, vor fi transmise mai departe pe circuitul
de avizare de catre biroul Secretarului General / Secretarului General Adjunct, respectiv
cabinetul Secretarului de Stat, pe baza de borderou si pe baza de semnatura de primire.



Art.13 In raport cu necesitatile muncii si volumul corespondentei, Ministrul/ Secretarul
de Stat/ Secretarul General/ Secretarul General Adjunct poate dispune tinerea
evidentei, de la caz la caz, pe structuri subordonate sau pe probleme.

Art.14 (1) in situatia in care un act este transmis cu rezolutie spre rezolvare mai multor
directii, raspunsul va fi unul singur, intocmit de primul departament desemnat prin
rezolutie, in colaborare cu departamentele care l-au primit spre solutionare si va fi
avizat de toate departamentele desemnate, dupa care va fi semnat, conform Anexei
nr.3.

(2) Responsabilitatea colaborarii cu celelalte departamente carora le-a fost repartizat
documentul, in vederea intocmirii raspunsului, precum si responsabilitatea elaborarii si
inaintarii raspunsului in vederea expedierii in termen, revine primului departament
desemnat prin rezolutie, iar responsabilitatea asupra continutului raspunsului revine
tuturor departamentelor implicate.

Art.15 (1) inregistrarea tuturor documentelor, atat a celor intrate in institutie cat si a
celor iesite se face la Registratura MENCS in registrul general de intrari-iesiri, conform
regulilor de lucru prevazute in Anexa nr. 2d. Exceptie fac documentele intrate/ iesite
prin cabinetul ministrului.

(2) Tnregistrarea se face cronologic in ordinea primirii sau emiterii documentelor, dupa
tipul acestora, conform art.4.

(3) Raspunsul la un document intrat prin Registratura MENCS va purta numarul cu care a
fost inregistrat la intrarea in institutie, la care i se va adauga data transmiterii
documentului in afara institutiei.

(4) Filele registrului general de intrari-iesiri se numeroteaza, iar pe coperta acestuia se
noteaza urmatoarele: denumirea institutiei; anul inregistrarii; primul si ultimul numar de
inregistrare acordat din acest registru (numerotarea incepe in fiecare an de la nr. 1 in
ordine cronologica, de la 1 ianuarie si pana la 31 decembrie), data inceperii si data
incheierii; numarul filelor si termenul de pastrare.

(5) Registrul general poate exista si in format electronic.

Art.16 (1) in cazul in care din actul respectiv nu reiese adresa emitentului se pastreaza
plicul daca pe acesta este trecuta adresa.

(2) Daca in act se face referire la alte documente ca anexe la acesta si nu se gasesc in
plic atunci se va face mentiune pe act despre lipsa lor.

Art.17. in registrul general de intrari- -iesiri nu se inregistreaza ziarele, buletinele de
presa, felicitarile, invitatiile, cartile si alte publicatii primite fara adresa.

Art.18 (1) in situatia in care se face o inregistrare gresita, se bareaza toate rubricile
corespunzatoare respectivului numar, iar la rubrica ,unde s-a clasat lucrarea” se trece
functia, numele, prenumele si semnatura persoanei care a facut inregistrarea, precum si
data.

(2) Numarul respectiv nu se mai foloseste pentru a inregistra alt document.

Art.19 Pentru documentele interne, fiecare cabinet, directie generala, directie, serviciu,
birou, compartiment va avea un registru de intrari-iesiri pentru a pastra o evidenta
proprie a documentelor intrate si iesite din departament.

Art.20 Documentele, pentru care exista o alta forma legala de evidenta, se inregistreaza
conform regulilor de tinere a evidentei respective si prevederilor legale in vigoare.



Capitolul IV. Asumarea responsabilitatii continuturilor asupra documentelor

Art.21 Persoanele cu functii de conducere din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice isi asuma responsabilitatea asupra continutului documentelor
insusite sub semnatura.

Art.22 in raport de natura continutului documentelor ce se expediaza precum si de
functia destinatarului documentelor transmiterea se realizeaza, dupa caz, astfel:

a) dupa asumarea de catre seful ierarhic superior;

b) pe semnatura persoanei care detine o functie echivalenta:

i) celei care a formulat solicitarea adresata Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice.

ii) celei careia i se adreseaza solicitarea Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice.

CAPITOLUL V. Multiplicarea si circuitul documentelor

Art.23 Multiplicarea documentelor se face prin mijloacele tehnice puse la dispozitie de
catre responsabilii cu logistica din cadrul MENCS.
Art.24 Toate documentele intrate in institutie si iesite din institutie trebuie sa poarte un
numar de intrare, respectiv iesire, de la Reglstratura generala a MENCS, cu exceptia
documentelor intrate prin cabinetul ministrului. In acest sens, documentele intrate
direct in cadrul serviciilor/ birourilor/ directiilor/ directiilor generale/ cabinetelor/
secretariatelor, vor fi trimise fizic sau scanate si transmise prin e-mail la Registratura
generala a MENCS (daca aceasta detine logistica necesara), care le va inregistra si
comunica expeditorului numarul de intrare/ iesire.
Art.25 (1) Orice miscare a documentelor se consemneaza in registrul de intrare-iesire a
corespondentei.
(2) Documentele intocmite in cadrul departamentului, se predau destinatarilor din afara
MENCS, numai pe baza de semnatura sau se trimit prin posta civila, posta militara si
eventual, in paralel, si prin fax sau e-mail, cu pastrarea confirmarii expedierii, dupa caz.
Art.26 Documentele cu caracter extern vor parcurge urmatorul circuit:
1. Toate documentele intrate in institutie vor primi un numar de inregistrare de la
Registratura generala, sau cabinetul ministrului dupa caz.
2. Documentele inregistrate vor fi repartizate de catre Registratura Generala astfel:
a. Daca sunt adresate ministrului sau institutiei, Registratura generala le va distribui
cabinetului ministrului.
b. Daca sunt adresate unuia dintre secretarii de stat, secretarului general sau unuia
din secretarii generali adjuncti, Registratura generala le va distribui direct acestora.
c. Daca sunt adresate unui anumit angajat sau unui anumit departament din cadrul
MENCS, Registratura generala le va distribui direct conducatorului departamentului
respectiv (ex. materialele de/ in lucru, care nu necesita decizii ale conducerii,
raspunsurile la circularele trimise de directii la structurile subordonate MENCS).
3. Raspunsul la aceste documentele se va redacta de catre departamentul caruia i-au
fost repartizate, fie prin rezolutie de catre Ministru/ Secretar de Stat/ Secretar general/
Secretar general adjunct, fie prin delegare de atributii, fie distribuite direct de catre
Registratura Generala in cazul prevazut la alin.2 lit.c.
4. Raspunsul va fi trimis spre avizare, aprobare, dupa caz.
5. Raspunsul aprobat (semnat si §tamp1lat) va fi consemnat in reglstrul general de intrari
si iesiri de la Registratura Generala.



6. Raspunsul va fi apoi transmis in afara institutiei, prin posta civila de catre Registratura
Generala sau prin posta militara de catre persoanele cu aceasta atributie. Acesta poate fi
trimis in paralel si prin fax, e-mail (in urma scanarii) de catre departamentul care l-a
intocmit, dupa caz.

Art.27 (1) Documentele cu caracter intern (transmise intre departamente sau
departamente si conducere) se vor preda, pe baza de borderou si semnatura.

(2) Corespondenta in interiorul institutiei se transmite spre rezolvare la angajatii
desemnati ca responsabili, pe baza unor rezolutii, de catre seful ierarhic superior care a
primit corespondenta.

(3) Transmiterea corespondentei intre departamente, la acelasi nivel ierarhic, se face
direct sau, in caz de necesitate, prin nota interna, cu precizarea modului de implicare si
rezolvare solicitat, semnata de seful departamentului emitent.

(4) Dupa aprobarea documentelor cu caracter intern de catre conducerea MENCS, acestea
vor fi transmise de catre cabinetul / secretariatul conducerii catre departamentul sau
persoana care le-a initiat sau careia 1i sunt destinate.

(5) Tn cazul tuturor actelor prin care se afecteaza fonduri publice, persoana care le-a
initiat are obligatia de a le transmite spre avizare tinand cont de circuitul de avizare si
Directiei Buget si spre aprobare de catre ordonatorul principal de credite, dupa obtinerea
vizei CFP.

(6) Notele pentru deplasarile interne la evenimente/cursuri de formare profesionala etc
vor purta numele si semnatura sefului ierarhic, avizele tuturor superiorilor (respectiv
director, director general) si se aproba de catre unul din secretarii generali adjuncti
(caruia i-a fost delegata aceasta atributie prin nota interna sau OMENCS), conform
modelului prevazut in Anexa nr.2e.

(7) Notele pentru deplasarile externe vor purta numele si semnatura persoanei care le-a
intocmit, a sefului sau ierarhic, avizele tuturor sefilor ierarhici (respectiv director,
director general), avizul Directiei Generale Relatii Internationale si Afaceri Europene,
viza CFP si se aproba de catre unul din secretarii generali adjuncti (caruia i-a fost
delegata aceasta atributie prin nota interna sau OMENCS). Ulterior se va intocmi OMENCS
de aprobare a deplasarii.

(8) Dupa avizare si aprobare, nota se transmite, insotitd de documentele financiar-
contabile necesare, Directiei Buget, care la randul sau are obligatia de a inregistra/
contabiliza sumele aferente.

(9) Promovarea documentelor se face pe cale ierarhica, avand, atunci cand este cazul,
avizele tuturor structurilor de specialitate cu responsabilitati in domeniu.

(10) Persoana care intocmeste documentul are obligatia de a-l monitoriza pe traseul de
avizare.

CAPITOLUL VI. Transportul si expedierea documentelor

Art.28 (1) Documentele se expediaza prin posta civila sau posta militara, dupa ce au fost
inregistrate in registrul general de intrari-iesiri de la Registratura generald, mai putin
numerele de la cabinetul ministrului.

(2) Expedierea corespondentei urgente se poate face in paralel si prin alte mijloace (fax,
telex, e-mail), de catre departamentul care a intocmit-o, cu conditia sa poarte un numar
de inregistrare primit de la Registratura generald sau numarul alocat de cabinetul
ministrului. :



Art.29 (1) Actele intocmite din oficiu se inregistreaza in registrul de intrari-iesiri ca si
celelalte acte, completandu-se coloana la intrare cu mentiunea "din oficiu".

(2) Documentele se transporta si se expediaza in plicuri sigilate, prin posta civila sau
posta militara.

CAPITOLUL VII. Pastrarea, predarea si arhivarea documentelor

Art.30 (1) Persoanele care au in primire documente neclasificate raspund de pastrarea
lor pana in momentul predarii la arhiva.
(2) Accesul la corespondenta realizata se face prin ridicarea documentelor de la
detinator, pe baza de semnatura.
(3) Documentele se claseaza anual in dosare, conform nomenclatoarelor arhivistice,
efectuandu-se scaderea acestora in registrele de intrari-iesiri. Clasarea reprezinta
trecerea documentului in circuitul de arhivare, fiind scos din circuitul activ de
documente.
(4) In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhiva, se efectueaza urmatoarele
operatiuni, conform prevederilor art.17 din Instructiunile privind activitatea de arhiva in
baza Legii 16/ 1996 a arhivelor nationale, cu modificarile si completarile ulterioare):
- se ordoneaza documentele cronologic - actele mai vechi, deasupra si cele mai noi,
dedesubt;
- se indeparteaza acele, agrafele metalice, clamele, filele nescrise, dubletele,
tripletele;
- astfel ordonate documentele, se grupeaza in dosare care nu trebuie sa cuprinda mai
mult de 250 - 300 de file;
- documentele se leaga in coperte de carton astfel incat, sa se asigure citirea textului,
datelor si rezolutiilor;
- filele dosarelor se numeroteaza in dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu 1 pentru fiecare
volum;
- se constituie dosarele pe problematica si pe termene de pastrare (se vor constitui
atatea dosare cate termene de pastrare);
- pe coperta fiecarui dosar se inscriu:
denumirea institutiei,
denumirea compartimentului creator,
numarul de dosar din inventar,
anul,
indicativul din nomenclator,
datele extreme (de inceput si de sfarsit),
numarul de file,
numarul volumului,

e termenul de pastrare.
- pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
condicilor si registrelor, lucratorul de la compartimentul creator al dosarului face
urmatoarea certificare:
“Prezentul dosar CONtiNe .....cccevvvivnieiineiineeiniennnennnns file”, in cifre si litere, dupa
care semneaza si pune data certificarii.
(5) Inventarul trebuie sa cuprinda toate documentele anului calendaristic pentru care .
directia creatoare face predarea, iar in cazul in care un document nu este finalizat,
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solutionat sau este necesara oprirea lui se va face specificarea nepredarii lui prin
consemnarea “nepredat la arhiva”.

(6)Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia
compartimentului creator de documente. Predarea la arhiva se face conform unei
programari prealabile, stabilita de comun acord intre cele doua compartimente (predator
si primitor).

(7) Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an
de la constituire, pe baza de inventor, conform modelului din Anexa nr.2e. Fiecare
compartiment va intocmi atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute la
compartimentul respectiv. Se va intocmi si un procesul verbal de predare-primire,
conform Anexei nr.2f.

Art.31 Selectionarea documentelor se face de catre comisia de selectionare numita prin
OMECS.

CAPITOLUL VIIl. Dispozitii finale

Art.32 Anexele nr. 2a-f fac parte integranta din prezenta procedura de lucru.

CAPITOLUL IX: Exceptii

Art.33 Se excepteaza de la prevederile prezentei proceduri urmatoarele:
a) Petitiile:
- se solutioneaza conform OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor, modificata si completata prin Legea nr. 233/2002.
b) Adeverintele si certificatele:
- se face conform OG nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatiile publice centrale si locale aprobata si modificata prin
Legea nr.223/2002.
¢) Informatiile de interes public:
- se furnizeaza conform Legii nr.544/2001 cu completarile si modificarile ulterioare si HG
nr.123/2002 privind aprobarea metodologiei.
d) Documentele secrete de serviciu:
- sunt reglementate de Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu
completarile si modificarile ulterioare si HG nr.781/2002 privind protectia informatiilor
secrete de serviciu.
e) Ordinele si instructiunile ministrului:
- sunt reglementate prin Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata 2, cu modificarile si completarile ulterioare.
f) Actele intocmite in instrumentarea dosarelor de instantd.
g) Actele cu privire la activitatea de achizitii publice sunt reglementate prin legislatia
specifica.
h) Actele cu privire la activitatea de audit sunt reglementate prin legislatia specificd si
prin proceduri de lucru separate.
i) Documentele specifice activitatii financiar-contabile sunt reglementate prin legislatia
specifica si prin proceduri de lucru separate.

Pentru alte situatii prevazute de lege: se vor aplica prevederile din legile speciale.
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......................

Nota

- Formatul textului, exceptand eventual titlurile, va fi urmatorul:

Caractere (font): Trebuchet MS;

Marimea caracterelor (font size): 12;
Alinierea textului: stanga-dreapta (justified);
Spatierea intre linii: 1,15.

- Se vor utiliza diacriticele;

Pentru documentele care contin mai multe pagini, header-ul si footer-ul pot fi folosite
doar pe prima pagina (pagina de garda), sau se poate folosi doar header-ul.

Ministru/ Secretar de Stat/ Secretar general/ Secretar general adjunct / Director
general/ Director/ Sef serviciu (dupd caz)

intocmit,



Anexa nr. 2b la OMNECS nrj%dp 02050/

-----------------------

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
$1 CERCETARII STIINTIFICE

Numele si adresa institutiei subordonate

| | SPRRRp— | (TR ——

Catre Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice,

in atentia Directiel ......cuvveeueeeeneeennnnes
Urmare a adresei/solicitarii dvs. nr..... [oeeiiiiiiiinnnnn. , dnregistrata la
................. CU Nr...evveeennn... din data de ........eeevevvvveenneen.., va comunicam

...............................

CONDUCATORUL INSTITUTIEI (INSPECTOR GENERAL, DIRECTOR, DIRECTOR ADJUNCT
ETC)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nume, prenume, semnatura si stampila)

-~ Intoemit,
Numele, prenumele
Functia
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Anexa nr. 2c la OMENCS nrb}ﬁ?/0905— R/

Reguli de lucru in registrul de intrari-iesiri a corespondentei ordinare

A. Intrare

- numarul de intrare- in ordinea primirii documentelor

- data intrarii - anul, luna, ziua intrarii in evidenta

- numarul corespondentei intrate - numarul emitentului si numarul ultimului
expeditor (in cazul mai multor inregistrari)

- de la cine provine documentul- denumirea emitentului

- continutul documentului - transcrierea pe scurt a cuprinsului,

- compartimentul/ persoana careia i s-a repartizat documentul- compartimentul
/persoana careia i-a fost remis documentul pentru solutionare si careia i s-a repartizat
documentul,

- semnatura de primire - semnatura persoanei care a ridicat documentul.

B. lesire
- numarul de iesire- in cazul raspunsurilor la adresele primite, se va da acelasi numar

cu care a intrat in MENCS,

- data iesirii - anul, luna, ziua iesirii din evidenta,

- compartimentul de la care provine documentul - compartimentul care a intocmit
adresa

- continutul documentului - transcrierea pe scurt a cuprinsului,

- destinatar - catre cine s-a trimis corespondenta,

in_situatia in care un document este expediat concomitent mai multor destinatari
si se impune necesitatea evidentierii seriilor (numerelor) exemplarelor trimise fiecarui
destinatar, la rubrica intitulata Destinatar se va mentiona ,vezi situatia (nota)
difuzarii”. in situatia (nota) difuzarii vor fi operate si eventualele restituiri si
reexpedieri, facandu-se totodata evidentierea distrugerii exemplarelor care nu mai
sunt necesare.

11



& MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
SN ST CERCETARII STIINTIFICE

Aprob,
Secretar de Stat
Avizat,
Secretar General Adjunct

Nota
(pentru deplasare la evenimente, formare profesionala etc)

Avand in vedere (invitatia/oferta de curs etc......... (institutia de la care vine, nr. si
data) privind ......... (denumirea evenimentului/cursului, locul si data desfasurarii
evenimentului/cursului, oportunitate, domeniul de activitate etc.... dupa caz) si
tinand cont de .....(activitatea, specificul directiei, fisa postului etc) propunem
participarea d-nen st o sasiniiis. (nume, prenume, functie,
directia/serviciul/biroul) la aceasta actiune.

Deviz estimativ:

- cazare (nr. nopti X tarif cazare/noapte, conform prevederilor legale)

- transport cu....... (tren, autoturism personal nr. de inmatriculare, avion,
autocar etc.) valoare (pret estimativ bilet de tren/avion/autocar sau nr. km
X pret combustibil/litru, conform prevederilor legale)

- diurna (nr. de zile X diurna/zi conform prevederilor legale)

Banii vor fi ridicati de catre.......... , de la casieria MENCS.

Director /sef serviciu/ sef birou

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



{TM8 MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
¥ 51 CERCETARII STIINTIFICE

------------------------------ INVENTARUL, pe anul ----

( Denumirea creatorului) pentru documentele care se
pastreaza  --------------e-- ani
(permanent)

( Denumirea compartimentului)

Nr. Indicativul Continutul pe scurt Datele Nr.

Obs.

Crt. dosarului dupa al dosarului, regis- extreme  filelor

nomenclator trului etc.

Prezentul inventar format din ---------------- file contine «----<-e-ecen-- dosare, registre,

condici, cartoteci etc.

Dosarele de la nr. crt. ------------ au fost lasate l@a -------------commmmmmm e e

nefiind incheiate.

La preluare au lipsit dosarele de la nr. crt. --------s-cemmemmmm e

Astazi, -------------emeee-- , S-au preluat ----------ceemmiaeaaen dosare.

Am predat, Am primit,

13



..................................

Anexa nr. 2f la OMENCS nr.}'}gf/c)ﬁ o5 20/b

CABINET MINISTRU /
CABINET SECRETAR DE STAT
SECRETAR GENERAL
SECRETAR GENERAL ADJUNCT
DIRECTIA GENERALA ..........
DIRECTIA ..........

SERVICIUL ........

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
SI CERCETARII STIINTIFICE

BIROUL...........
(dupd caz)

PROCES-VERBAL

--------------------------------- arhivarul institutiei --------=----smomeeeee s
am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea documentelor create in

perioada ------------eeeeeeene- de serviciul mentionat, in cantitate de -----------------
dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate, cuprinzand ----------

pagini dactilografiate, spre cele legale.

Am predat, Am primit,
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