" INSPECTORATUL % MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
: ; SCOLAR JUDETEAN

gtgg HUNEDOARA

SI CERCETARII STIINTIFICE

Nr. 936/ 08.03.2016
Citre,
Unitdtile scolare cu personalitate juridicd din judetul Hunedoara

Incepand cu data prezentei note, documentele intocmite de unitagile scolare se vor incadra cu strictete
in urmitoarele reguli:

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

Intocmirea actelor, fic ca raspuns la un  anumit document, fie din oficiu, se
va face numai de salariatul cdruia i esle repartizatd lucrarea sau care, prin fisa
postului, este abilitat s3 o faca.

Documentele care constituie un raspuns citre alte institufii (guvernamentale, neguvernamentale,
asociaii, fundatii etc) sau citre cetifeni, prezentate sefilor in vederea semnirii de citre acestia, vor avea anexati
si lucrarea ce stil la baza intocmirii lor,

Documentele intocmite (cereri, note raport, adrese de inaintare, note-sintezi, puncte de vedere etc,),
trebuie s cuprindi urmdtoarele elemente;

a) Antetul M.EN.C.S., sigla si numele in clar al unitifii scolare; iar in subsolul documentului se vor

regdsi urmitoarele informatii de contact: adresdi, cod postal, numir de telefon, numir de fax, adresi e-

mail, paging web,

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

¢} destinatarul — denumirea institutiei, funcjia. numele $i prenumele,

d) titlul corespondentei — delimitarea genului de lucrare (dupd caz),

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

f) confinutul corespondentei — prezentarea, pe scurt, a problemei tratate, temei juridic, rezolutie/

solufionare,

o) formula de incheiere,

h) semnfitura — functia, numele $i prenumele persoanei care semneazi,

i) stampila aplicati pe semn#tura autorizati,

i) in partea de jos a paginii exemplarului din document care raméine in institufie se va serie numarul de

exemplare, numele $i functia persoanei care a intocmit documentul,

Antetul nu se foloseste la corespondenta protocolars, pe invitatii sau felicitiri.

Transmiterea in afara institutiei a actelor elaborate se va face, dupi caz, cu semnitura si stampila a
unuia dintre conducdtori, conform atributiilor legale sau delegate ale acestora sau conform instructiunilor sau
notelor interne date de ciitre conducere.

in cazul in care documentele se semneazi de citre o singurl persoana, datele privind functia, numele si
prenumele acesteia se inscriu sub text, in centrul paginii.

in cazul in care documentele se semneazi de ciitre doud sau mai multe persoane, functia, numele 5
prenumele persoanei cu funcfie mai mare se scriu sub text, in centrul paginii, iar ale celorlali semnatari, in
partea dreaptd, in ordinea descrescitoare a functiilor.

Persoanele competente isi pot delega atributiile si/ sau dreptul de semnaturd cu respectarca prevederilor
legale in vigoare.

Conform Ordinului MECTS nr. 5650 din 10.10.2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Ministerului Educatiei, Cercetirii, Tineretului si Sportului si a Procedurii privind gestionarea
documentelor neclasificate si activitatea de registraturd/ secretariat din cadrul Ministerului Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului, unitafile scolare vor elabora propriile proceduri privind gestionarea documentelor
neclasificate si activitatea de registraturll’ secretariat,
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- Formatul textului. exceptind eventual titlurile, va fi urmétorul:
o Caractere (font): Times New Roman (preferabil), fie Palatino Linotype;
o Mairimea caracterelor (font size): 12-14;
o Alinierea textului: stinga-dreapta (justified);
o Spatierea intre linii: 1-1,5.

- Se vor utiliza diacriticele;

- Pentru documentele care contin mai multe pagini, header-ul si footer-ul pot fi folosite doar pe

prima pagini (pagina de garda), sau se poate folosi doar header-ul.

Lista de verificare a elementelor din documentele intocmite

ELEMENTUL DOCUMENTULUI CARE SE VERIFICA DE CATRE DIRECTOR

EXISTENT
Da/Nu

a) Antetul- MENCS, sigla si numele in clar al unititii scolare; iar in subsolul documentului se vor
regisi urmatoarele informatii de contact: adresa, cod postal, numar de telefon, numir de fax, adresa
c-mail, pagind web,

b) numdrul 5i data intocmirii si cxpe&iarii sau dupd caz, transmiterii in vederea expedierii,

¢) destinatarul — denumirea_institu!,iei, [unctia, numele si prenumele,

—div"ci't!ul corespondentei — delimitarea genului de lucrare (dupi caz),

¢) formula de introducere, cu precizarea numdirului lucririi la care se face referire, acolo unde este
cazul,

f) continutul corespondentei & prezeniarea, pe scurt, a p-rcii'ilcmci tratate, temei juridi'c, rezolutie/
solutionare,

¢) formula de incheiere,

h) semnétura — functia, numele si prenumele persoanei care semneazi,

i) stampila aplicati pe semnitura autorizata.

J) in partea de jos a paginii exemplarului din document care rimdéne in institutie se va scrie numirul |
de exemplare, numele si functia persoanei care a intocmit documentul.




. MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

SIGLA UNITATEA DE
INVATAMANT "SI CERCETARII STIINTIFICE

Nr. / 03.2016
varianti

Catre
Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
in atentia Consiliului de administratie
Spre stiinti inspectorului scolar ( contabil sef, consilier juridic).......
Ref.: Incadrare posturi vacanie, unice
Data: 09.10.2013
De la: Colegiul Tehnologic ...
Nr. pagini: 1
Urmare a adresei/solicitarii dvs. nrooofoeeennennnnn. cInregistrati 1a ... cu nr
din data de ..oy VE COMUIICAII 1ot e e e e et e et e e et
CONDUCATORUL INSTITUTIET
(DIRECTOR, DIRECTOR ADJUNCT ETC)
(nume, prenume, semnéituri si stampili)
intocmit,
Numele, prenumele
Functia
Bl apn i s a il
Fel; +4 (00, ...... Faxx +4 {0) 254215034,

adresaidisi hd edu.ro poring web



SIGLA UNITATEA DE , MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

INVATAMANT " SI CERCETARII STIINTIFICE

Nr. / 032016
varianti

Citre
Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
Doamnei inspector scolar general prof. dr. Maria Stefinie
Ref.; Incadrare posturi vacante, unice
Drata: 09.10.2013
De la: Colegiul Tehnelogic ...

Nr. pagini: 1

Avind in vedere prevederile (temeiul de drept)......co...cosesmmeossmecssssmsmsisssisssonsessnssraons
luéind in considerare (aspectele de fapt).......occooeveeeiiiiiiie et eeee e eesons

Solicitim/rugim/aprobati/fiti de aCoTd CU......cccueirieiiieniicieiei s ssessssessassesssssesnnas

CONDUCATORUL INSTITUTIEI
(DIRECTOR, DIRECTOR ADJUNCT ETC)

(nume, prenume, semnituri si stampild)

fnmcmit,
Numele, prenumele
Functia
O 1 T Al || A TRERTEN
Tel: +4 (D) ....... Fax: +4 (0) 254215034,

adresaiis] hd.edu.ro paging weh



SIGLA UNITATEA DE

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

INVATAMANT SI CERCETARII STIINTIFICE
Nr.. 03.2016
varianta
FAX
Total pagini
-5
Catre: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
Doamnei inspector scolar general prof. dr. Maria Stefanie
Ref.: Incadrare posturi vacante, unice
Data: 09.10.2013
De la: Colegiul Tehnologic ...
Nr. pagini: 5

Informaiii CONFIDENTIALE destinale numai persoanei menfionale mai sus
Dacd cittorul acestul mesaj nu este persoana cirela 1l este destinat sau
angajatul care rispunce de ransmitarsa mesajului cétre destinalar, nu vitafi o3
réspandirea, GisNDuires sau copierea acestui mesaj este interzisd. In cazul in
care primifi acest mesaj din greseald, va rugdm 58 ne anuntal prin telefon i sa
ne inapoial mesajul arginal la adresa mentionatd mai sus, prn posts.

| o

CONFIDENTIAL information intended only for use of the addressee(s)
mentioned abova. If the reader of this message is not the intended recipisnt or
the employes ar agent responsible for defivering the message 1o the intended
recipient(s), please note that any dissemination, distribution or copying of this
commurication is strictly prohibited, Anyone who receives this communication
in eror should notify vs immediately by felephone and raturn the onginal
massage to us at the above address by mail

CONTINUT:

Solicitam/rugdm/aprobati/fifi de acord cu...

Avind in vedere prevederile (temelnl de drept).....c..co.cisminmiissmso ssisiciaisssinss
ludnd in considerare (aspectele de fapt)....

Anexa: I ex. cu 4 file

CONDUCATORUL INSTITUTIEL
(DIRECTOR, DIRECTOR ADJUNCT ETC)

(nume, prenume, semnitura si stampili)

intocmit,
MNumele, prenumele
Functia

b1 S 1 PRI TN 1 11 RESTN
Tel; +4(0) ....... Fax: +4(0) 254215034,
adresaiisihd.eduro pusing web



