Ministerul Educatiei al Republicii Moldova
Scoala Profesionala din s.Ciumai r.Taraclia

ACT INTERN m 14

INSTRUCTIUNE
privind tinerea lucrarilor de
secretariat
in cadrul Scolii Profesionale
din s Ciumai




I. DISPOZITII GENERALE
1.1. Obiectul de reglementare

1.1.1. Prezenta Instructiune reglementeaza modul de receptionare, expediere, evidentd si
perfectare a documentelor, precum si exercitarea controlului asupra executarii, pastrarii si utilizarii
acestora.

1.1.2. Prezenta Instructiune se aplica documentelor oficiale, cu exceptia celor cu parafi de
secretizare §i petitiilor, a caror modalitate de intocmire $i pastrare se stabileste prin instructiuni
speciale.

1.1.3. Prevederile prezentei instrucfiuni sint obligatorii pentru angajatii Scolii Profesionale din
s.Ciumai r.Taraclia

1.1.4. Conducitorii subdiviziunilor §colii Profesionale din s.Ciumai poarti raspundere pentru:

a) organizarea §i {inerea corecta a lucrarilor de secretariat in subdiviziune, pastrarea
documentelor si predarea acestora in arhiva;

b) asigurarea predarii-primirii dosarelor si documentelor conform nomenclatorului
dosarelor, in cazul transferului sau eliberarii din functie:

c) familiarizarea angajatilor subdiviziunii cu prevederile prezentei Instructiuni;

d) intreprinderea masurilor necesare pentru reducerea volumului de documente, evitind

emiterea documentelor privind problemele ce ar putea fi solutionate verbal sau in mod direct.

1.1.5. In cazul concedierii, transferdrii in altd functie, plecarii in concediu sau in misiuni de
serviciu indelungate, angajatul este obligat sd predea toate documentele altei persoane, la indicatia
directorului, prin intocmirea actului de primire-predare.

I1. INTOCMIREA DOCUMENTELOR
2.1. Documentele oficiale. Definitii si clasificari

2.1.1. In sensul prezentei Instructiuni prin documente sint desemnate toate tipurile de acte
normative si de dispozitie intocmite in cadrul Scolii Profesionale din s.Ciumai, precum si

corespondenta.
2.1.2. Documentele au urmatoarele semne caracteristice:
a) sint emise de persoane oficiale sau sint adresate persoanelor oficiale;
b) continutul lor vizeaza probleme ce {in de relatii oficiale (administrative, juridice, de afaceri
ele.);
¢) sint redactate in stilul oficial.

2.1.3. Dupa criteriul de circumscriere. evidentiem:
a) corespondenfa internd (intre subdiviziunile sau angajatii aceleiasi institutii);
b) corespondenta externi (citre sau de la o institutie spre mediul exterior — alta institutie sau
persoana).
2.1.4. Dupa domeniul de activitate, distingem:
a) corespondenta juridicd (contestatia, cererea prealabild, notificarea, plingerea, cererea de
chemare in judecata etc.);
b) corespondenta administrativi (referatul, raportul, darea de seama, procesul-verbal. decizia.
ordinul, dispozifia):
¢) corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitari, corespondenta tehnici a
departamentelor de protocol etc.);
d) coresponden{a comerciald (cererea de ofertd, oferta, comanda, reclamatia economica, avizul de
insotire a marfii, scrisoarea de garantie etc.);




2.1.5. Dupa scopul ei, deosebim:

a) corespondenta de solicitare (cererea economica, juridici etc.);

b) corespondenta de informare (oferta, raportul, darea de seami etc.);

¢) corespondenia de constatare (procesul-verbal etc.):

d) corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia);

¢) corespondenta de reclamatie (reclamatia economica, juridicé);

f) corespondenta insotitoare de acte.

2.1.6. In functie de iniiativa trimiterii scrisorii, distingem:

a) scrisoare initiala;

b) scrisoare de raspuns;

¢) scrisoare de revenire (avertizari, reclamatii).

2.1.7. Dupa modul de intocmire:

a) documente tipizate, care sint intocmite pe formulare-tip si confin un text tiparit cu elementele de
rigoare. Din ele fac parte diferite acte, precum si unele documente economice tipizate.
Redactarea lor se face prin completarea spatiilor libere ale coloanelor cu datele sau textul cerut.
tinind cont de specificul documentului si indicatiile de completare;

b) documente netipizate sau intocmite in mod liber, fata de care sint aplicate anumite reguli de
redactare. Din ele fac parte scrisorile, regulamentele, reclamatiile, ordinele, procesele-verbale.

2.1.8. Toate documentele intocmite in cadrul SP Ciumai trebuie sd corespundi normelor
lingvistice si rigorilor de tehnoredactare stabilite in prezenta Instructiune.

2.2. Cerinte generale de tehnoredactare

2.2.1. La intocmirea documentelor se vor respecta urmitoarele exigente tehnice:

—25 mm - cimpul din stinga;

— 15 mm — cimpul din dreapta;

— 20 mm — cimpul inferior;

— 60 mm — cimpul superior (pentru foaia cu antet) sau 20 mm (pentru foaia firi antet).

2.2.2. Documentele se intocmesc in format electronic, cu fontul Times New Roman,
respectind urmatoarele cerinte:

—corpul de litera 14 si intervalul 1-1,15 — pentru actele normative, precum si materialele
aditionale la ele, pentru indicatii, procese-verbale si stenograme, regulamente si instructiuni;

— corpul de literd 12—14 si intervalul 1-1,15 —pentru corespondenti, note informative si
alte documente utilizate in activitate;

—corpul de literd 10-12 si intervalul 1-1,15 — pentru tabele. mentiuni cu privire la
anexe, alte mentiuni suplimentare pe documente.

2.2.3. Alineatele in text se pozitioneazi la intervalul 1.25 de la ¢cimpul din stinga.

2.2.4. Documentele vor fi dactilografiate, obligatoriu, cu diacritice.

2.2.5. Numerotdrile (punctelor, in liste etc.) se vor face manual, si nu automat.

2.2.6. Se permite utilizarea doar a abrevierilor consacrate in dic{ionarele ortografice.
Totodata, nu se recomanda abrevierea denumirilor institutiilor (in special in actele normative, in
planuri, programe etc.).

2.2.7. Intre sfirsitul cuvintului, al propozitiei sau al frazei si semnele de punctuatie (punct [.].
virguld [,], semnul exclamarii [!], semnul intrebarii [?]. ghilimele [..”], punct si virgula [:]. doua
puncte [:]) nu se pune pauzi (casi. nu casi .).

2.2.8. Se va evita despdrtirea cuvintelor in silabe la capatul rindului.

2.2.9. Textul va fi continuat pe o fild noud numai daci acesta confine minimum doui rinduri.

2.2.10. Enumeririle pot fi structurate in mod diferit: prin alineate, prin liniute, prin litere cu
0 paranteza sau cifre cu o paranteza.




2.3. Antetul

2.3.1. Documentele se intocmesc. de reguld, pe foi cu antet, executate pe hirtie de formatul
A4 (297 x 210 mm) si formatul A5 (210 x 148 mm), care se pun la dispozitia subdiviziunilor SP
Ciumai, in varianti electronica, de catre secretatiat.

2.3.2. Antetul este alcétuit din denumirea si adresa unitatii emitente. El cuprinde si mentiuni
suplimentare: numarul de telefon si fax, adresa electronici (e-mail), pagina web, numarul contului
de decontare etc.

2.4. Scrisoarea oficialid. Elemente componente

2.4.1. Scrisoarea oficialad are urmétoarea structura:

— antetul;

—numarul i data:

— destinatarul;

— obiectul scrisorii/referinta;

— formula de salut/de adresare;

— continutul;

— formula de incheiere/de salut;

— semnatura;

— anexe.

2.5. Numirul de inregistrare si data se indicd pe toate documentele. Ele determina
identitatea scrisorii, momentul de la care curg obligatii (de a rispunde la o scrisoare, de a executa o
lucrare, de a pune in aplicare un ordin etc.) si stau la baza clasarii numerice si cronologice.
Numarul documentului de iesire este constituit din:

- numarul curent de inregistrare.

Dacé numarul ce indica ziua sau luna consta dintr-o singuré cifri, inaintea ei se va scrie cifra
¢
De ex.: 01.06.2016

In cazul in care luna este scrisd cu litere, iar numarul ce indica ziua consta dintr-o singurd
cifra, inaintea acesteia nu se scrie .07,

De ex.: 5 mai 2017

Pe formularele cu antet, numarul de inregistrare si data se indica in spatiul special rezervat
sau, daca aceste elemente lipsesc, se plaseaza in partea stinga, din alineat, utilizind caractere cu 1-2
puncte mai mici decit corpul scrisorii:

De ex.:
Nr. 18-24-15
din 5 octombrie 2016

in cazul documentelor intocmite in comun cu alte organe, data documentului se considera cea
a semnarii de catre ultimul organ.

2.5.1. La expedierea documentelor se utilizeaza mai multe formule vizind destinatarul.
Destinatari ai documentelor pot fi:

a) institufii sau subdiviziuni ale acestora;
b) persoane cu functie de raspundere;
¢) persoane fizice.
Adresa destinatarului cuprinde:
a) denumirea institutiei (subdiviziunii acesteia);
b) prenumele, numele destinatarului:

c) strada, numérul blocului, apartamentului, codul postal, localitatea. In cazul

ministerelor i autoritatilor publice, adresa nu este obligatorie.




Destinatarul va fi scris cu litere aldine, drepte, aliniate pe stinga, in partea dreapti a paginii,
astfel incit rindurile si contini elemente logice (de exemplu, numele intr-un rind, functia in alt rind,
evitindu-se, pe cit posibil, scrierea numelui si a prenumelui/functiei/institutiei in rinduri diferite).

2.6. Referinta poate fi marcata prin cuvintele . Referitor la” sau abrevierea ,,Ref.:” si include,
intr-o singurd fraza, esenfa actului sau indicele de inregistrare si data documentului la care se da
raspuns. In acest ultim caz poate fi folositd §i formula .Lanr. __ din N

Referinta la documentul de intrare sau la obiectul scrisorii se plaseaza mai jos de numarul si
data scrisorii gi se scrie din alineat. Se va dactilografia cu litere cursive, cu caractere cu un 1-2 puncte
mai mici decit corpul serisorii. La sfirgit nu se va pune punect.

De ex.:

La nr. 15/07 din 14.07.2016

Ref.: angajare

Ref.: demersul Ministerului Educagiei nr. 25-02 din 15 iulie 2016
Nota: Data se va scrie similar celor mentionate la punctul 2.5.3,

Includerea obiectului scrisorii nu este obligatorie si poate fi omisa in cazul in care problema
tratatd In scrisoare este prezentata pe scurt in primul paragraf al ei.

2.7. Doar scrisorile adresate unei persoane vor contine formula de adresare.

Formulele cele mai utilizate sint ..Domnule....”, .Doamna....” si ,.Stimate
Domnule...”, ..Stimatad Doamna™.

Uzanta administrativd recomandd adresarea dupd functie: ,,Stimate Domnule Ministru”,
.Doamna Director™.

In cazul petitiilor sau altor scrisori adresate persoanelor fizice, se va utiliza numele persoanei
respective (fard prenume): ,,Stimate Domnule Vrabie™.

Prenumele va fi folosit doar in cazul raspunsurilor oficiale la solicitéri care necesita precizie
(de ex. raspuns la o cerere de alocare a mijloacelor financiare, informare privind cistigarea unui
premiu etc.).

Formulele folosite in cazul in care nu cunoastem persoanele cirora ne adresim (nici numele,
nici functiile), dar §i in cazul scrisorilor circulare, folosim formulele generale ,.Stimate Domn/Stimata
Doamna/Stimati Domni/Stimate Doamne™.

Nu se recomanda folosirea in aceeasi adresare atit a numelui, cit si a functiei.
Nu vom spune ,,Domnule primar Popescu”, ¢i ,,Domnule Primar™.

In formulele de adresare nu se utilizeaza niciodata abrevieri ale numelui sau functiei (gen Dle

G.largu, D-ra, stimata dna, Stimate Ghe.Rapcea etc.). Nu se va folosi termenul ,.domnisoara”.

Formula de adresare se scrie pe rind separat, din alineat, cu litere drepte, aldine. Dupi formula
de salut se pune virgula.

2.8. Continutul este partea cea mai importanta a scrisorii si de aceea trebuie redactati cu
deoscbita atentie.

Continutul scrisorii cuprinde:
introducerea;

mesajul (sau cuprinsul);
incheierea.

Cele trei parti se scriu cu alineat §i se separa eventual printr-un spafiu dublu fata de distanta
dintre rinduri la care este scris textul.

Introducerea este strins legati de obiectul scrisorii la care face referire sau pe care il contine,
de exemplu: confirmarea primirii unei corespondente, marfuri, documente, formularea unui rispuns
la o scrisoare anterioard etc.

Exemple:




1) Pentru scrisorile initiale:
» Prin prezenta va informam ca .../ va aducem la cunogtin(d cd.../facem cunoscut faptul cd...
/eonfirmam.../delegam... ”
. Ne folosim de acest prilej pentru ... "
. Rugam a aproba / a dispune / a trimite / a ne comunica...” ,, Va trimitem
(fransmitem, restituim, inaintam, prezentam)..."
2) Pentru scrisorile de raspuns:
. Caraspuns la scrisoare dumneavoastranr. ... dindatade ..." ,, Referitor la scrisoarea
dumneavoastra nr. ... dindata de ..." , Conform celor comunicate de ..."

. Folosim acest prilej pentru a va multumi pentru scrisoarea dumneavoastra nr. ... din data

de ...”
3) Pentru scrisorile de revenire:
. Revenim la scrisoarea noastra nr. ... din datade ..." ,, Intrucit nu am primit
raspuns la scrisoarea noastra nr. ...."

Mesajul (cuprinsul) contine punctul de vedere al expeditorului fafi de problemele tratate, de
aceea ideile mesajului trebuie exprimate cit mai clar, intr-o inlantuire logica, folosind un vocabular
adecvat si un ton corespunzitor. Este indicati folosirea frazelor scurte, fiecare idee distineta ficind
obiectul unui paragraf separat.

La redactarea mesajului propriu-zis se poate folosi una dintre cele doud metode:

a) metoda directd — motivare — concluzie: ,, Intrucit documentul nu corespunde din
punctul de vedere al calitafii, nu il putem accepta pentru promovare”';

b) metoda indirecta — concluzie — motivare: ,, Nu putem accepta documentul pentru
promovare, intrucit nu corespunde din punctul de vedere al calitdtii ™.

Metoda indirectd este considerata i metoda modernd. Avantajul acestei metode consti in
aceea cd destinatarul cunoagte de la inceput obiectul scrisorii, ceea ce il determind si analizeze in
timpul citirii mai atent argumentarea.

De asemenea, organizarea indirectd a mesajelor este indicati, din punctul de vedere al
stilului (ton si impact):

— pentru majoritatea scrisorilor neutre (raspunsul la cereri de informatii, darea de
instructiuni $i explicatii):

— pentru mesajele care contin vesti bune (de exemplu: aprobarea unor solicitéri, cereri,
anunfarea promovarii);

— pentru mesajul care exprima bunavointa (felicitari, aprecieri pozitive etc.). Nu este nsi
potrivita pentru anumite situatii in care mesajul este de convingere sau conine elemente ce vin
in contradictie cu interesele destinatarului (raspuns nefavorabil la o solicitare sau cerere. refuzarea
unei conventii etc. ).

In cazul acestor mesaje negative se adoptd metoda directd. care presupune pregitirea
destinatarului pentru vestea negativa. Alegerea metodei se face in functie de importanta care se da
motivarii; daca este nevoie de o documentare §i o argumentare mai ampla, se foloseste metoda
directa, iar daca motivarea este simpla, se foloseste metoda indirecti.

Incheierea mesajului trebuie si reprezinte concluzia logica a punctului de vedere cuprins in
mesaj. Aceasta se poate materializa in exprimarea unei promisiuni. a unei dorinte de continuare sau
intarire a relatiilor de colaborare cu partenerul. a mulfumirilor pentru modul in care acesta a rezolvat
unele probleme, a unor scuze anumite unele erori ete.

De ex.: , Asteptam raspunsul Dumneavoastrd.”
» Va multumim pentru increderea /sprijinul/confirmarea acordata” ,, Dorim sd stim care este opinia
Dumneavoastrd in legdturd cu propunerea




SJacura.”
IIL. TIPURI DE DOCUMENTE SI STRUCTURA ACESTORA
3.1. Ordinul
3.1.1. Ordinele conducerii Scolii Profesionale din s.Ciumai se imprima pe foi cu antet,
conform modelului , si trebuie sa contind urmatoarele elemente:

a) numarul si data inregistririi;

b) denumirea ordinului. pozitionata pe stinga. cu litere aldine. cursive, care reflectd obiectul
reglementarii exprimat sintetic:

c) preambulul, dupi caz, ce exprima scopul si motivul emiterii ordinului;

d) clauza de adoptare, ce stabileste temeiul legal si exprima decizia de emitere a ordinului;

e) partea dispozitiva, ce reprezinta confinutul propriu-zis al reglementarii, structurat pe puncte,

numerotate cu cifre arabe insofite de punct. Articolele unice nu se numeroteazi. Punctele pot
contine, dupa caz, mentiuni cu privire la anexe, precum si prevederi distincte de abrogare a
ordinelor emise anterior privind problemele respective sau de modificare si completare a acestora:
) formula de atestare a autenticitafii actului (functia, numele, prenumele si semnitura
conducatorului, pozitionata pe centru).

3.1.2. La redactarea ordinelor se vor folosi formele verbale de prezent reflexiv (se aprobi, se
stabilegte) i viitor (vor intreprinde, vor efectua, vor monitoriza etc.) si se vor evita formularile de
tipul: [ordon] a inceta raporturile

de serviciu, a aproba sitructura (recomandat: se inceteazd raporturile de serviciu, se aprobd
structura etc.).

3.1.3. Ordinele cu privire la personal pot contine. dupa caz. mentiunea .,De luat cunostinta”,
aplicata pe versoul foii cu antet.

3.1.4. Ordinele se numeroteazd consecutiv in fiecare an calendaristic. Ordinele cu privire la
activitatea de bazi. personal, concedii se intocmesc separat. La numarul ordinului referitor la
activitatea de baza se adauga litera ,,A”, la personal ,.P”, la concedii —..C” etc.

3.2. Procesul-verbal

3.2.1. Procesul-verbal este documentul prin care se consemneazi cu exactitate fapte, actiuni,
discutii si hotariri ale unei comisii, institutii, subdiviziuni. grup de lucru etc. si poate cuprinde solutii
sau masuri.

Tipuri de procese-verbale:

a) de consemnare a unei edinte;
- asedintelor operative

- a altor sedinte de lucru;

b) de constatare;

¢) de predare—primire.

3.2.2. Procesele-verbale ale sedintelor se intocmesc pe foi fara antet si vor contine, in mod
obligatoriu:

a) denumirea Proces-verbal nr. (numarul de ordine) al sedintei din (data sedintei):

b) numele si functia persoanei care a prezidat sedinta:

c) lista persoanelor prezente la sedinti;

d) proiectele incluse si cele excluse din proiectul ordinii de zi, inclusiv la initiativa carei
persoanei (nume si functie) au fost excluse sau incluse;

e) clauza de aprobare a ordinii de zi cu numérul de subiecte spre examinare:;

) proiectele examinate, numele raportorului si ale persoanelor care au luat cuvintul. decizia
adoptata;

2) indicatiile date in sedinta;




h) semnatura ;
i) numele si datele de contact ale persoanei care a intocmit procesul-verbal.
3.3. Adeverinta este un document emis de o autoritate, la cererea unei persoane fizice, prin
care se atestd (se adevereste) un fapt, un drept, o situatie. Aceasta se elibereazi in temeiul unor
registre, acte etc.
Structura adeverintei:

a) antetul institutiei sau autoritatii:

b) numarul si data (in stinga):

¢) denumirea ., Adeverintd™;

d) continutul, care incepe cu: ,,Prin prezenta se adevereste ca...”. Din alineat se indici scopul
pentru care este eliberata adeverinta: ,,Prezenta adeverintd este eliberata pentru a fi....”;

e) functia, semnatura, numele $i prenumele persoanei care a eliberat adeverinta; stampila institutiei,
autoritatii.

3.4. Cererea

3.7.1. Cererea este un text cu destinatie oficiala, prin care solicitim unei institutii, adresindu-
ne conducatorului ei, rezolvarea unei probleme, eliberarea unor acte oficiale, aprobari pentru anumite
situatii etc

Cereri pot depune atit persoanele fizice, cit si cele juridice, tinind cont de toate elementele
obligatorii intr-un asemenea text.

3.5. Planul de activitate

3.5.1. Planul de activitate este un act in care este proiectati munca unui angajat/ a unei
subdiviziuni/ a unei institutii pe un anumit termen, in mod compartimentat si esalonat, cu obiectivele
respective, cu termenele de indeplinire a fiecarei activitdti si cu alte detalii specifice domeniului de
activitate.

3.5.2. Structura planului de activitate cuprinde:

1) mentiunea ..Aprobat”, cu denumirea functiei, numele i semnatura persoanei care a
aprobat actul (sus. in dreapta).

Parafa de aprobare se plaseaza sus, in colful din dreapta al documentului. Parafa de aprobare trebuie
sa contind cuvintul APROB (scris cu majuscule, fard ghilimele), functia persoanei de rispundere
care aprobd documentul, semnitura personald, prenumele, numele si data.

3.6. Raportul, darea de seama

3.6.1. Raportul este un act prin care se comunica informatii adunate si prelucrate in vederea
atingerii unui anumit scop. Raportul reprezinta un mijloc de sistematizare a anumitor rezultate ori
este produsul colectirii, combindrii, asamblarii §i interpretarii datelor, fiind o unealtd importanti in
procesul de luare a deciziilor.

3.6.2. in functie de scopul urmarit. distingem diferite tipuri de rapoarte: de activitate, de
autoevaluare, de audit. de productie, de evaluare, special. de gestiune, de bilani. de control etc.

3.6.3. Fiecare raport are anumite particularita{i de structura si continut, insi, in general, acesta
constd din trei parti:

a) introducerea precede corpul raportului si cuprinde:

= pagina de titlu sau coperta;

= motivarea intocmirii raportului prin care se atrage interesul cititorului

= (optional);

= tabla de materii sau cuprinsul;

= listele abrevierilor, tabelelor si figurilor (dacd se folosesc);

= rezumatul ce oferd o privire generald clara si completd asupra raportului;
b) corpul raportului, care cuprinde:




= partea introductiva: definirea problemei, scopul intoemirii raportului, definirea termenilor
de referinta, metodologia de realizare:

= continutul raportului: faptele, problemele, caracterul investigatiei, explicarea gi prezentarea
detaliilor, metodologia folositd, procedurile urmarite, rezultatele obtinute, analiza acestora;

= finalul: include concluziile si recomandarile;

¢) sectiunea de incheiere, ce cuprinde materiale care sus{in datele prezentate in raport si care sint

puse la dispozitia cititorului, in caz ca acesta are nevoie de ele. Principalele componente ale

acestei secfiuni sint:

- bibliografia;

= anexele.

3.6.4. Darea de seama este documentul care cuprinde expunerea si analiza activititii unei
unitati, intr-o anumitd etapa. Aceasta este prezentatd de conducere in fata colectivului de salariati sau
de actionari in adunarea generala, in gedinta de analizd a muncii, sedin{a care poate avea loc lunar.
trimestrial sau anual.

3.6.5. Darea de seamid se intocmeste pe baza rapoartelor de activitate prezentate de
compartimentele subordonate i a informatiilor organelor de conducere. Prezentarea activitatii se face
in spirit critic §i autocritic. confruntindu-se sarcinile previzute in planul de activitate cu datele
concrete ale realizirilor obtinute. Se analizeaza atent lipsurile i cauzele acestora, precum si greutitile
intimpinate $i se fixeaza sarcini precise pentru etapa urmatoare.

3.6.6. Darea de seama se alcatuieste, in mod obisnuit, dupa un plan si cuprinde:

— titlul ,,Dare de seama” (si se specifici a cui activitate se prezinta);
— perioada pentru care se prezinta darea de seama;
— introducerea (se fac consideratii asupra conditiilor in care se desfigoari activitatea);
— obiectivele desprinse din planul de activitate;
— analiza activitatii pentru perioada dati;
— realizarile;
— lipsurile si cauzele lor;
— greutatile intimpinate;
— concluziile gi propunerile.

3.6.7. Darea de seama poate fi: interna, cuprinzind analiza activita{ii proprii pe o anumiti
perioadd, si externd, cuprinzind centralizarea datelor unititilor subordonate; poate fi statistica si
contabila.

3.7. Nota informativi, nota explicativi

3.7.1. Nota informativi este un act in care o persoand/o subdiviziune prezintd unor organe
administrative informatii asupra unui fapt.

3.7.2. Structura notei informative este urmatoarea:

1) denumirea functiei si numele destinatarului si denumirea acestuia (sus, in dreapta):

2) denumirea ,Nota informativa™;

3) continutul, incepind cu formula de prezentare, dupa care urmeaza imbinarea ..va informez” si
informatia propriu-zisa;

4) semnatura (jos, in dreapta):

5) data (jos, in stinga).

3.7.3. Nota explicativa este un act prin care o persoana prezinta unor organe administrative
explicatiile motivelor unui fapt in care este implicata.

3.7.4. Structura notei explicative cuprinde:

1)  denumirea functiei §i numele destinatarului sau denumirea acestuia:
2)  denumirea ,,Nota explicativa™;




3)  continutul, incepind cu formula de prezentare, dupa care urmeaza explicarea faptului;
4) semnatura (jos, in dreapta):
5) data (jos in stinga).
3.7.5. Nota explicativa se aseamind mult cu nota informativa, insi existi si diferente:
- in nota informativa se prezintd doar informatii despre un fapt, iar in nota explicativa sint date
explicatiile faptului:
- persoana care di explicatiile este numaidecit implicata in faptul respectiv, pe cind persoana
care prezintd informatii nu este neapérat implicata in realizarea faptului.
Nota explicativi trebuie redactata laconic, dar convingator, pentru ¢d de explicarea faptelor
si de forfa ei de convingere ar putea depinde consecintele.
3.8. Petitia
3.8.1. Petitia este o cerere, reclamatie, propunere, sesizare adresata organelor de resort,
inclusiv cererea prin care se contesti un act administrativ sau nesolutionarea in termenul stabilit de
lege a unei cereri.
3.8.2. Petitia trebuie sd cuprinda:
1) denumirea/numele si adresa autoritatii sau functionarului céruia ii este adresata petitia;
2)  numele, prenumele si domiciliul petitionarului;
3)  descrierea faptei care formeazi obiectul petitiei;
4)  indicarea exactd a doleantelor pe care autoritatea ar trebui si le indeplineasca (de exemplu:
sd interzica ceva, sd permitd ceva, si construiasca sau sa repare ceva ete.)/indicarea fiptuitorului,
daca este vorba de o plingere la adresa unei persoane;
5)
6) indicarea mijloacelor de proba:
7 semnatura;
8) data.
3.8.3. Petitia se face personal de catre persoana vatimata sau, in numele acesteia, de citre o
persoand imputernicita.
3.9. Curriculum Vitae (CV) este o scurtd autobiografie, scrisa pe un formular tipizat (de
ex. model Europass), care cuprinde date referitoare la studii,
pregatirea profesionala. carierd si care ajutd autorul sa isi prezinte competentele si calificirile
intr-un mod eficient si clar.
3.10. Invitatia
3.10.1. Invitatia este un text scurt prin care cineva este invitat undeva. Invitatia scrisa este
un mod de prezentare a gazdei si a evenimentului care are loc, dar ea informeaza si despre locul,
data, cauza desfasurdrii respectivei manifestari. Aspectul invitaiei este foarte important: marimea,
culoarea, continutul, grafica — toate trebuie sa corespunda imaginii institutiei.
3.10.2. Structura unei invitatii cuprinde urmétoarele elemente:
— denumirea si sigla institutiei:
—numele si, eventual, functia celui care lanseaza invitatia;
— formularea invitatiei;
— evenimentul propriu-zis (genul de manifestare);
— scopul intilnirii (manifestarii);
— data, ora;
— locul;
— instructiuni speciale;
— unde se poate raspunde.
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IV. CONSTITUIREA DOSARELOR SI ARHIVAREA DOCUMENTELOR

4.1. Intocmirea nomenclatorului dosarelor

4.1.1. Dupd executare documentele se indosariaza.

4.1.2. In scopul indosarierii corecte, ce ar asigura gésirea rapida a documentelor dupa
continut §i categorii, se intocmeste nomenclatorul dosarelor.

4.1.3. Nomenclatorul dosarelor serveste la repartizarea si clasificarea in dosare a
documentelor executate ca indicator al indicelor de Inregistrare a documentelor si al termenelor de
pastrare a dosarelor, ca schema pentru intocmirea fisierului informativ al documentelor executate si
ca document de evidentd a dosarelor cu termen temporar de pastrare (pina la 25 ani inclusiv) in
arhiva SP Ciumai.

4.1.4. Nomenclatoarele dosarelor pentru anul urmator se intocmesc sau se precizeazi cu
subdiviziunile structurale la sfirgitul anului in curs.

Nomenclatorul dosarelor se pune in aplicare incepind cu 1 ianuarie a fiecarui an.

4.2. Sistematizarea unor categorii de documente

4.2.1. Documentele de dispozitie (ordinele, procesele-verbale etc.) se indosariazi pe
categorii, in ordine cronologica. conform numerelor, impreuni cu anexele referitoare la ele.

4.2.2. Documentele referitoare la procesele-verbale se indosariaza impreuna cu procesul-
verbal.

4.2.3. Ordinele. dispozitiile cu privire la activitatea de baza, la personal, la concedii se
grupeaza separat.

Corespondenta cu organele administrative de specialitate si cele ierarhic superioare se grupeaza
conform problemelor concrete abordate.

4.2.4. Petifiile cetatenilor §i documentele privind examinarea lor se grupeazi separat de
corespondenta generala.

4.3. Perfectarea dosarelor

4.3.1. Executorii sint obligati si pregateasca documentele pentru a fi predate la arhiva. in
acest scop se definitiveaza si se perfecteaza dosarele constituite pe parcursul anului. Perfectarea
dosarelor include un complex de lucréri: completarea datelor pe prima coperta a dosarelor,
indosarierea, numerotarea filelor si certificarea dosarelor.

4.3.2. Dosarele cu termen permanent §i lung de pastrare se indosariaza in coperte tari si
filele dosarelor se numeroteaza sus, in coltul din dreapta. cu creion simplu. in dosarele compuse din
mai multe volume, filele fiecarui volum se numeroteaza separat.

Fila de orice format, cusuta dintr-o margine, se numeroteaza ca o singuri fila; fila indoiata
si cusutd la mijloc urmeaza a fi descusuta i numerotata ca o singura fila.

Dacd la o fila sint anexate alte documente, acestea se numeroteaza separat,

Fila cu o fotografie lipitd pe ea se numeroteaza ca una singuri.

V.Comunicarea interna

5.1. Lucrul informativ

5.1.1. Comunicarea internd in Scoala Profesionala din s.Ciumai se asiguri prin circulatia
rapida, completa si in termen a informatiilor atit pe orizontala, cit si pe verticala. si invers, pentru
exercitarea de cdtre angajati a atributiilor de serviciu, Managerii trebuie s3 se asigure ¢ nu existi
bariere in prezentarea informatiilor necesare la indeplinirea atributiilor.

5.2. Instruirea in domeniul lucririlor de secretariat

5.2.1. Instruirea personalului in domeniul lucrarilor de secretariat o realizeaza administratia
scolii.

5.2.2. Instruirea in domeniul lucrdrilor de secretariat se efectueaza:

- la angajare, in perioada de integrare;
- la reincadrare in functie;
- periodic, in cazurile in care sint introduse procese noi sau sint modificate procesele anterioare.




