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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Obiectul de rеglеmепtаrе

1, t.1. Prezenta Instrucliune reglementeazб modul de rесер!iопаIе? expediere, eviden!й 9i
perfectare а documentelor, рrесum gi exercitarea controlului asupra ехесutёrii, pйstrйrii Ei utilizйrii
acestora.

|.1.2.Prezenta Instruc{iurre se арliсй documentelor oficiale, cu exceplia сеlоr сu раrай de

secretizare ;i petiliilor, а сйrог modalitate de intocmire si рйstrаIе se stabileqte рriп instruc{iuni
speciale.

1.1.3. Prevederile prezentei instrucliuni sint obligatorii pentru angaja{ii ýcolii Profesionale din
s.Ciumai r.Taraclia

1.1.4. Conducйtorii subdiviziunilor ýcolii Profesionale din s.Ciumai роаrtй rйspundere репtru:
а) organizarea Ei 1inerea соrесtй а luсrйrilоr de secretariat in subdiviziune, рйstrаrеа

documentelor qi рrеdаrеа acestola iп аrhiчй;

Ь) asigurareapredйrii­primiTiidosarelorEidocumenteloTconformnomenclatoгului
dosarelor, iп cazul transferului sau eliberarii din funclie;

с) familiarizarea angajalilor subdiviziunii cu prevederile prezentei Instrucliuni;
d) ?ntreprinderea mёsurilоI necesare pentru reducerea volumului de documente. evitind

emiterea documentelor privind problemele се аr putea fi solu{ionate чеrЬа1 sau iп mod direct.
1.1.5. in cazul concedierii, trапsfеrйrii in altй 1i:nclie. рlесйrii in concediu sau in misiuni de

serviciu irrdelungate, angajatul este obligat sй рrеdеа toate documentele altei persoane, 1а indicatia
directorului, prin intocmirea actului de primire­predare.

Ir . iNTOCMIREA DOсUME]ýTELOR
2.1. Documentele oficiale. Defini{ii qi clasificiri

2.|.|.In sensul prezentei Instrucliuni рriп dосumепlе sint desemnate toate tipuriie de acte

normative qi de dispozilie intocmite in cadrul ýcolii Profesionale din s.Ciumai, рrесum qi

corespondenla.

2.|.2, Documentele au urmйtоаrеlе semne caracteristice:

а) sint emise de persoane oficiale sau sint adresate реrsоапеlоr oficiale;
Ь) con{inutul lor vizeazй рrоЬlеmе се }in de rela}ii oficiale (administrative, juridice, de afaceri

etc.);

с) sint redactate in stilul oficial.
2.|,З. Dupб criteriul de circumscriere, eviden{iem:

а) coresponden{a interni (?ntre subdiviziunile sau angajalii aceleiaqi institulii);
Ь) corespondenta ехtеrпй (сйtrе sau de la о institulie spre mediul exterior ­ alta institu}ie sau

реrsоапй).
2,1,4, Dupй domeniul de activitate, distingem:

а) coresponden{ajuridicё (contestalia, cererea рrеаlаЬilй, notificarea, plingerea, сеrеrеа de

сhеmаrе ?n judecatй etc.);

Ь) coresponden{a administrativ5 (rеtЫаtul, raportul, darea de sеаmй, procesul­verbal, decizia,
ordinul, dispozilia);

с) coresponden{a protocolarй (invitalii, scrisori de felicitare, felicitйri, cclrespondenla tеhпiсй а
dераrИmепtеlоr de protocol etc.);

d) corespondenla соmеrсiаlй (cererea de оfеrtб, ofelta, comanda, reclama}ia есопоmiсй, avizul de
inso{ire а mйтfii, scrisoarea de garan{ie etc.);
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2.|.5. Duрй scopul ei, deosebim:

а) coresponden{a de solicitare (сеrеrеа есопоmiсй, juridiсй etc.);

Ь) согеsропdеп{а de inforTnare (ofe*a, rapofiul, dаrеа de seamб etc.);

с) coresponden{a de constatare (procesul­verbal etc.);

d) corespondenja de decizie, indrumare, control (ordinul" decizia);
е) corespondenla de reclamalie (rесlаmа{iа есопоmiсй, juridicй);

f) coresponden{a inso{itoare de acte.

2,1.6. in funclie de iniliativa trimiterii scrisorii, distingem:
а) scrisoare ini{ialб;

Ь) scrisoare de rйspuns;

с) scrisoare de revenire (avertiziri, rесlаmа{ii).

2.1.7, Dupa modul de intocmire:

а) documente tipizate, саrе sint ?ntocmite ре fоrmulаrе­tiр qi con{in uп text tipdrit cu elementele de
rigoare. Din ele fac parle diferite acte. precum qi unele documente economice tipizate.
Redactarea lor se face рriп completaIea spaliilor libere аlе соlоапеlоr cu datele sau textul cerut.

trinind cont de specificul documentului 9i indica{iile de completare;
Ь) documente netipizate sau intocmite in mod liber. fа{й de саrе sint aplicate anumite reguli de

redactare. Din еlе Гас parte scrisorile, regulamentele, reclama{iile, ordinele, procesele­verbale.
2.|.8. Toate documentele intocmite in cadrul ýР Ciumai trebuie sё соrеsрuпdй поrmеlоr

lingvistice qi rigorilor de tehnoredactare stabilite in prezenta Instruc{iune.

2.2. Cerin{e gепеrаlе de tehnoredactare
2.2,|. La ?ntocmirea dосumепtеlоr se чоI respecta urmйtoarele exigen{e tehnice:

­ 25 mm ­ cimpul din stinga;

­ 15 mm ­ сimрuI din dreapta;

­ 20 mm ­ cimpul iпf,еriоr;
* 60 mm * cimpul superior (pentru foaia cu antet) sau 20 mm (pentTu foaia йrй antet).

2,2.2. Documentele se intocmesc in fоrmаt electronic. cu lопtul Times New Rоmап"
respectind urmйtoarele cerinle :

­corpul de literй 14 si intervalul 1­i,l5 ­pentru actele поrmаtiче, precum;i materialele
adilionale 1а ele, pentru indicalii, рrосеsе­чеrЬаlе qi stenograme, Tegulamente si instrucfiuni;

* corpul de literй 12­14;i intervalul 1*1,15 ­ pentru corespondenta. note informative 9i
alte documente йilizate in activitate;

­ corpul de literй |0*\2 qi intervalul 1­1,15 ­ pentru tabele, men{iuni cu privire la
апехе. alte men}iuni suplimentare ре dосumепtе.

2.2,З. Alineatele in text se pozilioneazdl'a intervalul 1,25 de la cimpul din stinga.
2.2.4. Documentele чоr fi dactilograГtate, obligatoriu, cu diacritice.
2,2,5.I'{umerotйrile (рuпсtеlоr, in liste etc.) se чоr face manuai, 9i nu automat,
2.2,6. Se pennite utilizarea doar а abrevierilor consacrate irr diclionarele ortografice.

Totodatй, nu se rесоmапdй abrevierea denumirilor institu{iilor (iп special in actele поrmаtiче. in
planuri, programe etc.).

2.2.7. tntre sfirqitul cuvintului, al propozi{iei sau al frazei qi semnele de punctua{ie (punct [.l"
virgulё [.], semnul ехсlаmйrii [!], sernnul intrebёrii [?], ghilirnele [.."], punct 9i virgulб [;], dоuё
puncte [:]) nu se pune раuzб (саsй, nu саsй ,).

2,2.8. Se va evita desp5{irea cuvintelor iп silabe la сарйtul rindului.
2.2.9. Textul va fi continuat ре о filй поuй numai dасй acesta con{ine minimum dоuй riпduri.
2,2.10. Епumеrйrilе pot fi structurate in mod diferit: prin alineate, prin liniuie, prin litere cu

о раrапtеzй sau cifre cu о parantez5.
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2.3. Antetul
2.З.1. Documentele se ?ntocmesc, de rеgulй, ре foi сu antet" executate ре hiПie de fоrmаtul

А4 (297 х 210 mm) qi formatul А5 (210 х 148 mm), care se pun 1а dispozilia subdiviziunilor ýР
ciumai, iп чаriапtй electronicй, de сйtrе secretatiat.

2.3.2. Antetul este alcйtuit din denumirea Ei adTesa unitalii emitente. El cuprinde qi menliuni
suplimentare: пumйrul de telefon ;i йх, adresa electronicй (e­mail), pagina web, пumйrul contului
de decontare etc.

2.4. Scristlarea oficialй. Elemente соmропепtе
2.4.|. Sсrisоаrеа oficiali are urmйtоаrеа structurё:

­ antetul;

­ пumйrul gi data;
* destinatarul;
* obiectul scrisorii/referinla;

­ formula de salut/de adresare;
* con{inutul;
* fоrmulа de incheiere/de salut:

­ sеmпйturа:

­ апехе.

2.5. Numйrul de inregistrare qi data se indicй ре toate documentele. Ele dеtеrmiпй
identitatea scrisorii, momentul de la care сurg obliga{ii (de а rdspunde la о scrisoare, de а executa о
luсrаrе, de а pune in aplicare uп ordin etc.) 9i stau la baza claslrii пumеriсе 9i cronologice.
Numйrul documentului de ieqire este constituit din:

­ пumйrul curent de inregistrare.

Dасй пumйrul се indicй ziua sau luпа сопstй dintr­o singurй сifrй, ?naintea ei se ча scrie cifra
,r0".

De ех.;01.0б.2016
In cazul in саrе luna este scrisй cu litere, iar пumйrul се indicй ziua constё dintr­o siпgurй

сiГr1, inaintea acesteia nu se sсriе ,.0".
De ех.: 5 mai 20l7

Ре Гоrmulаrеlе cu antet. пumйrul de inregistrare qi data se iпdiсй in spa{iul special rеzеrчаt
sau, dасй aceste elemente lipsesc, se рlаsеаzй in parlea stingй, din alineat, utilizind саrасtеrе сu 1­2

puncte mai mici decit соrрul scrisorii:
De ех.:

Nr. 18­24­15

din 5 octombrie 2016

in cazul documentelor intocmite in comun сu alte оrgапе, data documentului se considerй сеа
а semnЁrii de сйtrе ultimui оrgап.

2,5.|, La expedierea documentelor se utilizeazl mai multe formule vizind destinatarul.
Destinatari ai documentelor pot fi:

а) institulii sau subdiviziuni аlе acestora;

Ь) реrsоапе сu funclie de rйspurrdere;

с) persoane fizice.
Adresa destinatarului cuprinde :

а) denumirea instituliei (subdiviziunii acesteia);

Ь) рrепumеlе, numele destinatarului;

с) strada, пumйrul blocului. apafiamentului, codul pogtal, localitatea. in cazul
ministerelor qi autorit5{ilor publice. adresa nu este obligatorie.
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Destinatarul ча fi scris сu litere aldine, drepte, aliniate ре stinga, in partea drеарtё а paginii,
аsttЪl incit rindurile sй соп{iпй elemente logice (de exemplu, numele intr­un r?nd, func{ia in alt rind,
evitindu­se, ре cit posibil, scrierea numelui gi а prenumelui/func{ieiiinstituliei in rinduri diferite).

2.6. Referin{a poate fi marcat5 prin cuvintele .,Referitor la" sau abrevierea,,Ref.:" qi include,
intr­o singurй fuazd, esen{a actului sau indicele de ?megistrare qi data documentului 1а care se dё
rispuns. iп acest ultim caz poate fi folositй qi formuia,,La пr. _ din _".

Referinla 1а documentul de intrare sаu 1а obiectul scrisorii se plaseazй mai jos de пumйrul 9i
data scrisorii qi se scrie din alineat. Se va dactilografia сu litere cursive, cu caractere cu un 1­2 puncte
mai mici decit соrрul scrisorii. La sfirqit nu se va pune punct.

De ех.:

La пr. 15/07 diп l4.07.201б
Ref.: aпgajare
Re./.: demersul Miпisterului Educa;iei пr. 25­()2 diп 15 iulie 20]б
|l|otd: Data se уа scrie similar celor mеп|iопаtе la рuпспl 2,5.3.

Includerea obiectului scrisorii nu este obligatorie qi poate fi omisй in cazul ?n саrе рrоЬlеmа
tratati in scrisoare este prezentat5 ре sсurt in primul paragraf al ei.

2.7. Doat scrisorile adresate unei persoane vor con{ine fоrmulй de аdrеsаrе.
Fornrulele сеlе mai utilizate sint.,Domnule...."".,Doamnй...." ýi,,Stimate
Dornnule.. 

"', 
,,Stimatй Dоаmпй".

Uzan{a administrativй rесошапdй adresarea dupй tunclie: ,,Stimate Domnule Ministru",
,,Dоаmпй Director".

iп cazul peti{iilor sau altor scrisori adresate persoanelor fizice, se va utiliza numele persoanei
respective (йrй prenume): ,.Stimate Domnule Vrabie".

Prenumele va fi folosit doar in cazul rйspunsurilor oficiale la solicitйri саrе necesitД precizie
(de ех. rйsрuпs la о cerere de аlосаrе а mijloacelor f,tпапсiаrе, iпfоrmаrе privind ciqtigarea unui
premiu etc.).

Fоrmulеlе folosite ?n cazu\ in саrе пu cunoa;tem persoanele сйrоrа ne adresйm (nici numele,
nici funcliile), dar;i in cazul scrisorilor сirсulаrе, f,оlоsim formulele generale .,Stimate Domr/Stimata
Doamnй/Stima{i Domni/Stimate Dоаmпе".

Nu se rесоmапdй folosirea in aceeagi adresare atit а numelui. cit gi а func|iei.
Nu чоm spune ,,Domnule рrimаr Popescu", ci .,Domnule Рrimаr".

iп formulele de adresare nu se uti|izeazё,niciodatй abrevieri ale numelui sau func{iei (gen Dle
G.Iargu, D­ra. stimatё dпй, Stimate Ghe.Rapcea etc.). Nu se ча folosi termenul ,.dоmпi;оаrй".

Formula de adresare se sorie ре rind sepalat. din alineat, cu litere drepte, aldine. Duрй formula
de salu1 se pune virgulй.

2.8. Con{inutul este partea сеа mai importanti а scrisorii qi de асееа trebuie redactatй cu
deosebitй aten{ie.

Continutul scrisorii cuprinde :

­ introducerea;

­ mesajul (sau cuprinsul);

­ ?ncheierea.

Сеlе trei рйr{i se scriu cu alineat Ei se sераrй eventual рriпtr­uп spa{iu dublu fа}й de distanla
dintre rinduri la саге este scris textul.

Iпtroducerec este strins Iеgаtй de obiectul scrisorii la care face referire sarr ре саrе il con{ine,
de exemplu: сопfirmаrеа primirii unei соrеsропdеп{е. mйrfluri. documente, fогmulаrеа unui rаsрuпs
1а о sсrisоаrе апtеriоаrй etc.

Ехеmрlе:
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1) Pentru scrisorile iniliale:

,,Рriп рrеzепtа уd iпfоrmdm сd .,,/ уd аduсепl la сuпоqfiп{й cd,..ffitcem cltпoscut.faptul сd...
/сопJirmйm ... /dеlеgйlп ... "

,,Ne tblclsim de acest prilej репtru ... "

,,Rugcim а aproba / а di,sрuпе / а trimile / а пе соmuпiса..." ,,Vd trimitem
(trапsпtilеm, restiluim. iпаiпtdm, рrеzепtdm) ... "

2) Pentru scrisorile de rйsрuпs:

,,(|аrйsрuпs la scrisoare dumпеаvоаslrй пr. ,.. diп data de ..." ,,Rфritоr la scrisoal,ea
dumпеауоаstrd пr. .,. diп data de ... " ,,Соп|Ьrtп сеlоr соmuпiсаtе de ,.. "

,, Folosim acest prilei репtru а vй mullumi репtrч scrisoqrea dumпеаvоаslrй пr. ... сliп data
de ... "

3) Perrtru scrisorile de rечепirе:

,, Rеvепim la scrisoarea поаstrd пr. .,. diп data de ... " ,, iпtrl,tcit пu аm primit
rdsрuпs la scrisoarea поаstrd пr. ...."

Mesojal (сuрriпsul) con{ine punctul de vedere al expeditorului fа!й de problemele tratate, de
аСееа ideile mesajului trebuie exprimate cit mai claT, intr­o inlёn{uire logicй, folosind uп vocabular
adecvat qi un ton соrеsрuпzйtоr. Este indicatй folosirea frаzеlоr scurle" fiecare idee distinctа fEcind
obiectul unui paragraf separat.

La redactarea mesajului propriu­zis se poate Гolosi una dintTe сеlе douб metode:
а) metoda directй * motivare ­ concluzi е: ,, iпtruсit сlосumепtul пu соrеsрuпсlе сliп

рuпсtul de vеdеrе al calitйYii, пu il рutеm accepla репtrч promovare ";

ь) metoda indirectй ­ concluzie ­ motivare ,, Nu рutеm accepta dосumепtul репlru
рrоmоvаrе, iпlruсit пu corespllпde diп рuпсlul de vedere al calitiilii".

Metoda indirect1 este consideratё 9i metoda mоdеrпй. Avantajul acestei metode constё in
асееа сй destinatarul cunoaqte de la inceput obiectul scrisorii, сееа се il determinй sй analizeze in
timpul citirii mai atent аrgumепtаrеа.

De asemenea, organizarea indirectй а mesajelor este indicatй, dirr punctul de vedeTe al
stilului (ton qi impact):

­ репtru majoritatea scrisorilor neutre (rйsрuпsui la сеrеri de informatii, darea de
instruc{iuni qi explica{ii):

­ репtru mesajele саrе contin ve;ti Ьuпе (de exemplu: арrоЬаrеа unol solicitari, сеrеri,
anunlarea рrоmочйrii) ;

­ pentru mesajul саrе ехрrimй Ьuпёчоiп{й (felicitбri, aprecieri pozitive etc.). Nu este iпsй
potrivitй pentTu anumite situa{ii in саrе mesajul este de convingere sau con{ine elemente се vin
in contradic}ie cu interesele destinatarului (rйsрuпs nefavorabil la о solicitare sau сеrеrе, Tet\lzarea
unei conven{ii etc,).

in cazul acestor mesaje negative se adoptё metoda dirесtй, саrе presupune рrеgйtirеа
destinatarului pentru vestea negativй. Alegerea metodei se fасе iп fшс}iе de importanla саrе se dй
motivйrii; dасй este nevoie de о documentare 9i о аrgumепtаrе mai аmрlй, se foloseqte metoda
direct6, iаr dасй motivarea este simplб, se foloseqte metoda indirectй.

iпcheierea mesajului trebuie sй reprezinte concluzia logicй а punctului de vedere cuprins in
mesaj. Aceasta se poate materializa in ехрrimаrеа unei prornisiuni, а unei dorinle de continuare sau
int5rire а rela{iilor de coiaborare cu раrtепеrul. а mullunririlor pentru modul in care acesta а rezolvat
unele рrоЬlеmе, а unor scuze anumite unele еrоri etc.

De ех. :,,Аqtерtdm rdsрuпsul Duп,tп,еауслаstrй, "

,,Vd multrumim репtru iпcrederea /sprijiпul/cclпJirmarea acordatd" ,,Dorim sЙ stim care este орiпiа
Dumпеаvоаstrd iп legdturd сu рrорuпеrеа
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fdсutй. "

ШI. TIPURI DE DOCUMENTE ýI STRUCTURA ACESTORA
3.1. Ordinul

3,1.1. Ordinele conducerii ýcolii Profesionale din s.Ciumai se imрrimё ре foi cu antet,
сопfоrm modelului , qi trebuie sй соп!iпй urmёtоаrеlе elemente:

а) пumбrul ;i data inregistrйrii;
ь) denumirea ordinului, pozilionatй ре stinga, cu litere aldine. cursive, саrе rеflесtй obiectul
rе glementбrii exprimat sintetic;
С) preambulul, dupй Qaz, се ехрrimй scopul ;i motivul emiterii ordintrlui;
d) c|auza de adoptare, се stabileste temeiul legal ;i ехрrimй decizia de emitere а ordinului;
е) partea dispozitivЙ, се rерrеziпtй con{inutul propriu­zis al rеglеmепtЙrii, structurat ре puncte,
пшmеrоtаtе cu cifre аrаЬе insolite de punct. Aпicolele unice nu Se numeroteazб,. Punctele pot
contine, dup5 caz, menliuni cu privire la anexe. precum si prevederi distincte de аЬrоgаrе а
ordinelor emise апtеriоr privind рrоЬlеmеlе respective sau de modificare qi соmрlеtаrе а acestora;

0 formula de atestare а autenticitй}ii actului (func{ia, пumеlе, prenumele qi semnёtura
conducйtorului, pozilionat5 ре centru).

З.|.2. La redactarea ordinelol se чоr folosi formele verbale de pTezent reflexiv (se арrоЬй, se
stabilegte) 9i viitor (vclr intreprinde, чоr еfесtuа, чоr monitoriza etc.) 9i se чоr evita formulёrile de
tipul: |оrdопJ а iпсеtа raparturile

de serviciu, а aproba structura (recomandat: se iпсеtеаzй raporturile de serviciu, se aprobd
structura etc.).

з.l.з. Ordinele сu privire la реrsопаl pot conline, duрб caz. men{iunea,.De luat сuпоqtiпtй",
aplicatй ре versoul foii cu antet.

З.1.4. Ordinele se пumеrоtеаzй consecutiv iп fiecare an calendaristic. Ordinele сu privire la
activitatea de bazб, personal, concedii se intocmesc separat. La пumйrul ordinului referitor la
activitatea debazd se adaugй litera ,,А", la peTsonal ,.Р". la concedii ­ ,­.С" etc.

3.2. Procesul­verbal
3.2.|. Рrосеsul­vеrЬаl este documentul prin саIе Se сопSеmпеаzй cu exactitate йрtе, ac{iuni,

disculii gi hotёriri ale unei comisii, institulii" subdiviziuni, gruр de lucru etc. qi poate cuprinde solu{ii
sau mйsuri.

Tipuri de рrосеsе­чеrЬаlе:
а) de сопsеmпаrе а unei edinle;
­ а qedinlelor operative
­ а altor gedinle de lucru;

Ь) de constatare;

с) de predare­primire.

з.2.2. Procesele­vertlale ale sedin{elor se intocmesc ре fоi йrй antet ;i vor соп!iпе, iп mod
obligatoriu:

а) denumirea Рrосеs­чеrЬаl nr. (пumйrul de ordine) al ;edinlei din (data pedintei);

Ь) numele 9i funclia persoanei care а prezidat ;edin{a;
с) lista persoanelor prezente la qedinfi;

d) proiectele incluse 9i cele excluse din proiectul ordinii de zi, inclusiv la iniliativa cirei
persoanei (nume qi funcfie) au fost excluse sau incluse;
е) clauza de арrоЬаrе а ordinii de zi сu пumйrul de subiecte sрrе ехаmiпаrе;

0 proiectele examinate, numele raportorului si ale persoaneloI care au luat cuvintul, decizia
adoptatй;

g) indicaliile date in qedin{a;
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h) semnatura;

i) numele Ei datele de contact аlе persoanei care а intocmit procesul­verbal.

3.3. Adeverin{a este un document emis de о autoritate, 1а сеrеrеа unei реrsоапе fizice. prin
саrе se atestё (se adevereEte) uп fapt, un drept, о situafie. Aeeasta se elibereazё in temeiul uпоr
registre, acte etc.

Structura adeverirЦei:

а) antetul instituliei sau autoritйlii;

Ь) rrumёrul si data (in stinga);

с) dепumirеа,,Аdе\,еriп!й";

d) conlinutul, care iпсере cu: ,,Prin plezenИ se adevereste сй...". Din alineat se indicй scopul

репtru саrе este eliberatй adeverinfa: ,,Prezenta adeverinlй este eliberatй pentru а fi. . ..";
е) funcfia, semnйtura, numele Ei рrепumеlе persoanei care а eliberat adeverinla; gtampila institu{iei,

autoritalii.

3.4. Сеrеrеа
З .7 .|. Сеrеrеа este uп text cu destina{ie оfiсiаlй, prin саге solicitйm unei institulii, adresindu_

пе conducйtorului ei, rezolvarea unei рrоЬlеmе. eliberarea unor acte oficiale, арrоЬbri pentru anumite
situalii etc

Сеrеri pot dерuпе atit persoanele fizice, cit qi cele juridice, linind cont de toate elernentele
obligatorii intr­un аsеmепеа text.

3.5. Planul de activitate
З.5.1. Planul de activitate este un act ?n сате este рrоiесtаtй muпса unui angajat/ а unei

subdiviziuni/ а unei institutrii ре un anumit temen. in mod соmраrtimепtаt Ei eqalonat, cu obiectivelc
respective, cu tегmепеlе de indeplinire а fiесбrеi activitdli qi cu alte detalii specifice domeniului de
activitate.

З.5.2. Structura planului de activitate cuprinde:
1) menliunea,,Aprobat", cu denumirea funcliei. пumеlе si sеmпйturа peTsoanei care а

aprobat actul (sus, in dreapta).

Раrаfа de арrоЬаrе se plaseazй sus, in col1ul din dreapta а1 documentului. Parafa de aprobare trebuie
sй соп{iпй cuvintul APROB (scris cu majuscule, йrй ghilimele), Гuпс{iа persoanei de rйsрuпdеге

саrе арrоЬй documentul, sеmпйturа peTsonal6, prenumele, numele qi data.

3.6. Rароrtul, dаrеа de sеаmй
З.6. ] . Raportul este un act prin саrе se соmuпiсё inforrna{ii adunate qi prelucrate ?п чеdеrеа

atingerii unui anumit scop. Raporlul rерrеziпtй un mijloc de sistematizate а anumitor rezultate ori
este produsul colectdrii. combinёrii, asamblйrii gi interpretйrii datelor, fiind о unealtй imporlantё in
procesul de luаrе а deciziilor.

З.6.2. tn funclie de scopul urmйrit, distingem diftrite tipuri de rароаrtе: de activitate. de
autoevaluare, de audit, de produclie, de evaluare. special, de gestiune, de bilan!, de control eto.

З ,6.З . Fiecare raport аrе anumite particularitati de struсturй qi con{inut, ins5, iл gепеrаl, acesta
constй din trei рЁr{i:
а) introducerea рrесеdе соrрul raportului qi cuprinde:

раgiпа de litlu sau coperta;

mоtivаrеа iпtocmirii raportului рriп care se atrage iпtеrеsul cititorului
(орsiопаl);

tabla de materii sau сuрriпsul;

listele abreyierilor, tabelelor qi_figtlrilor (daca se folosesc);
­ rezumatul се oferd о privire gепеrаlЙ clard si соmрlеtd asupra raportului;

Ь) соrрul raportului, саrе cuprinde:
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partea iпtrclductitlr7., dеfiпirеа problemei" scopul intocmirii raportului, dellnirea termenilor
de referin{й, metodologia de realizare:

соп{iпutul raportului: faptele, рrоЬlеmеiе, caracterul investigafiei. explicarea qi prezentarea
detaliilor, metodologia folositЁ. procedurile urmйritе, rezultatele ob{inute. ana\iza acestora;

fiпаlul : include concluziile qi rесоmапdйrilе;

с) sec{iunea de incheiele, се cuprinde materiale саrе suslin datele prezentate in raport 9i саrе sint
puse la dispozilia cititorului, iп caz сй acesta are nevoie de ele. Principalele componente ale
acestei sec{iuni sint:

biblitryrafia:

апехеlе.

З.6.4. Darea de sеашй este documentul care cuprinde ехрuпегеа qi analiza activitбlii unei
unitёli. intr­o апumitЙ еtарй. Aceasta este prezentatй de conducere in fala colectivului de salariali sau

de ac{ionari in аduпаrеа gепеrаlй" in ;edin{a de analizё а muncii, gedin!ё care poate avea loc luпаr,
trimestrial sau anual.

З.6.5. Darea de sеаmй se intocmeqte ре baza rароаrtеlоr de activitate prezentate de
compartimentele subordonate gi а informa}iilor organelor de conducere. Prezentarea activit5lii se face
in spirit critic qi autocritic, confruntindu*se sarcinile prevйzute in planul de activitate cu datele
concrete аlе realizйrilor oblinute. Se analizeazй atent lipsuгile 9i cauzele acestora, рrесum 9i greutёlile
intimpinate qi se tixeazё sarcini precise pentru etapa urmйtоаrе.

З.6.6. Darea de sеаmй se alc5tuieqte, in mod obiqnuit, duрй un plan gi cuprinde:

­ titlul ,,Dare de sеаmй" (9i se specificб,a cui activitate se prezinti);

­ perioada pentru care se prezintб darea de seam5;

introducerea (se fac considera{ii аsuрrа condiliilor in саrе se dеsйqоаrЁ activitatea);

­ obiectivele desprinse din planul de activitate;

­ analiza activitйtii pentru perioada datй;

­ realizёrile;

­ lipsurile qi cauzele 1оr;

­ greutё{ile tntimpinate;

­ concluziile qi propunerile.

З.6.7. Darea de seam5 poate fi: interni. cuprinzind апdrizа activitйlii proprii ре о anumitй
perioadб. qi ехtеrпй, cuprinzind centralizarea datelor unitйlilor subordonate; poate fi statisticй gi

contabilй.

3.7. Nota iпfоrmаtiчй, nota explicativй
З.7 .|. Nota iпfоrmаtiчй este un act in саrе о persoanй,/o subdiviziune prezintй unor оrgапе

administrative informa{ii asupra unui fарt.

З.7 .2, Structura notei inГormative este urmйtоаrеа:

1) denumirea funcliei qi numeie destinatarului gi denumirea acestuia (sus, in dreapta);

2) denunrirea,,Notй informativй";
З) con{inutul, incep?nd cu formula de prezentare, dupё cafe urтпеаzй imЬiпаrеа.,чб informez" qi

i пl'оrmаliа рrорri u­zi sd:

4) semnйtura (ios, in dreapta);

5) data (os, in stirrga).

З.7 .З. Nota explicativй este un act prin саrе о реrsоапй prezintй uпоr оrgапе administrative
explicaliile motivelor unui fapt in care este implicatй.

З.7.4. Structura notei explicative cuprinde:

l ) denumirea func{iei 9i numele destinatarului sau dепumiгеа acestuia;

2) denumirea.,Notбexplicativй":
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З) con{inutul, incep?nd сu tbrmula de prezentare, duрй care urmеаzй explicarea faptului;
4) semn5tura fios, in dTeapta);

5) data fios in stinga).

З.7.5. Nota expiicativй se аsеаmйпй mult cu nota informativ5. insё existй qi difeTen{e:

­ iп nota informativб se рrеziпtё doar informa|ii despre un fapt, iar in nota explicativй sint date
explica{iile faptului ;

­ persoana care dЙ explica{iile este numaidecit implicat5 in faptui respectiv, ре cind persoana
саrе prezintб informalii nu este neapirat imрliсаtй in realizarea faptulrri.

Nota explicativй trebuie redactatй laconic, dar conving6tor, репtru сй de explicarea faptelor
qi de fo4a ei de convingere аr putea depinde consecin{ele.

3.8. Peti{ia
3.8.1. Peti{ia este о сеrеrе, reclama{ie. рIорuпеrе, sesizare adresatё organeior de resort,

inclusiv сеrеrеа prin саrе se contestб un act adnrinistrativ sau nesolu{ionarea in ternrenul stabilit de
lege а unei cereri.

З.8.2, Peti}ia trebuie sй cuprindЁ:

r ) denumirea/numele si adresa autoritatii sau func{ionarului сйruiа ii este adresatй petitia;
2) numele" рrепumеlе qi domiciliul petilionarului;

3) descrierea faptei care fоrmеаzб obiecttrl petiliei;
4) indicarea ехасtй а doleantelor ре саrе autoritatea ar trebui sй 1е indeplineasci (de exemplu:
sЁ interzicй ceva, sй реrmitй ceva. sй constTuiascё sau sё repale ceva etc.)lindicarea йptuitorului,
dасй este vorba de о plingere la adresa unei persoane;

indicarea mijloacelor de рrоЬб;
semnёtura;

data.

З.8.3. Peti{ia se Йсе personal de сйtrе persoana чйtйmаtй sau, iп numele acesteia. de сёtrе о

реrsоапй imputernicitй.

3.9. Сurrfеulum Yftae (СY) este о scurtй autobiografie" scrisё ре un forraular tipizat (de

ех. model Europass), саrе cuprinde date referitoare la studii,
pregбtirea рrоГеsiопаl5, саriеrё si саrе аjutё autorul s5 igi prezinte соmреtеп!еlе qi саlifiсйrilе
intr­un mod ef]cient gi сlаr,

3.10.Invita{ia
З.10. 1 . Invita{ia este un text scutt prin саrе cineva este invitat undeva. Invitalia scrisй este

uп mod de prezentare а gazdei Ei а evenimentului care аrе 1ос, dar еа informeazбqi despre locul,
data" cauza desЙ;urйrii respectivei manifestйri. Aspectul invitatriei este fbade imporlant: mёrimеа,
culoarea, con{inutul, grafica ­ toate trebLrie sй corespundй imaginii institu{iei.

3.10.2. Structura unei invitalii cuprinde urmйtоаrеlе elemente:

­ derrumirea gi sigla institu}iei;

­ numele 9i. eventual, funclia celui саrе lanseazё invitalia;

­ tbrmularea invitaliei;

­ evenimentul propriu­zis (genul de mапiГеstаrе);

­ scopul intilnirii (manifestбrii);
* data, оrа,

­ locul;

­ instrucliuni speciale;

­ unde se poate rйsрuпdе.

5)

6)

])
8)
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IV. CONSTITUIREA DOSЖELOR ýI ARHIYAREA DOCUMENTELOR

4.1. intocmirea пошепсlаtоrului dоsаrеlоr
4.1 . i. Pupa executare documentele se indosaiazб,.
4.T.2.In scopul ?ndosarierii corecte, се аr asigura gйsirea rарidй а documentelor duрй

con{inut qi categorii. se ?ntocnre9te nomenclatorul dоsаrеlоr.
4,1.З. Nomenclatorul dosarelor serveqte la repartizarea 9i clasificarea in dosare а

documentelor executate са indioator al indicelor de iпrеgistrаrе а documentelor qi al terrr.enelor de
рЙstrаrе а dosarelor. са sсhеmй pentru intocnrirea fiqierulrri informativ а1 documentelor executate qi
са document de eviden{ё а dosarelor cu termen tenrporar de рйstrаrе (pin5la 25 апi inclusiv) in
аrhiча ýР Ciumai.

4.1.4, Nomenclatoarele dosarelor pentru anul utmйtоr se intocmesc sau se precizeazй cu
subdiviziunile structurale 1а sfirqitul anului in curs.

Nomenclatorul dosarelor se pune in aplicare incepind cu 1 ianuarie а fiесйrui alr.
4.2. Sistematizatea чпоr categorii de documente

4.2.1. Documentele de dispozilie (ordinele, procesele­r,erbale etc.) se indosariazб ре
categorii, in ordine сrопоlоgiсй, сопfоrm numerelor, iшрrеuпй cu anexele rеfеritоате la ele,

4.2.2. Dосumепtеlе rеfhitоаrе 1а procesele­verbale se indosariazй impreunЁ cu procesul­
verbal.

4.2.З. Ordinele, dispoziliile cu privire la aotivitatea de baza. 1а реrsопаl, la concedii se
gruреаzй separat.
Corespondenla cu оrgапеlе administrative de specialitate qi cele ierarlric superioare se grupeazi
сопlЬrm рrоЬlеmеlоr concrete abordate.

4.2.4. Petiliile сеtй{епilоr qi documentele privind examinarea lоr se grupeaz5 separat de
coresponden{a gепеrаlй.

4.3. Perfectarea dоsаrеlоr
4.3.1. Executorii sint obligali sб рrеgйtеаsсб documentele pentru а fi predate la аrhiчй. in

acest scop se deГrnitiveazй,qi se perfecteazй dosarele constituite ре paIcuIsul anului. Реrfесtаrеа
dosarelor include un соmрlех de luсrйri: соmрlеtаrеа datelor ре prima сореrtё а dosarelor.
indosarierea, пutпеrоtаrеа fi lelor gi certificarea do sarelor.

4.З.2. Dosarele cu termen permanent 9i luпg de рбstrаrе se indosariazбin coperte tari gi
filele dosarelor se numeroteazй sus, iп col1ul din dreapta. сu creion simplu. in dosarele compuse din
mai multe чоlumе. filele fiесёrui volum se numeroteazй separat.

Fila de orice fоrmаt, cusuti dintr­o margine, se numeroteazd са о singurй filй; fila ?ndoiatй
qi cusutй la mijloc urmeazl a fi descusutй qi пumеrоtаtй са о singurй filй.

Dасй la о filё sirrt anexate alte documente. acestea se numeloteazб, separat.
Fila cu о fotografie lipitй ре еа se пumеюtеаzl са uпа singurй.
y.соmчпiсаrеа iпtеrпi

5.1. Luсrчl informativ
5.1.1. Соmuпiсаrеа iпtеrпй in ýcoala Profesionali din s.Ciumai se asigurй рriп circulalia

rарidЙ, соmрlеtё Ei ?n termen а informaliilor atit ре оrizопtаlй. cit si ре verticalй, qi invers. pentru
exercitarea de cltre angajali а atribuliilor de serviciu. Managerii trebuie sй se asigure сй nu exist5
Ьаriеrе iп pTezentarea informaliilor necesare 1а indeplinirea atribu}iilor.

5.2. Iпstruirеа in domeniul luсrйrilоr de secretariat
5.2.1. Iпstruiгеа personalului ?п domeniul luсrйrilоr de secretariat о realizeazй administratia

;colii.
5,2.2,Instruirea in domeniul lucrйrilor de secretariat se efectueazё

­ la angajare, in perioada de integrare;
­ la reincadrare in funclie;

­ Periodic, in cazurile in care sint introduse procese noi sau sint modificate procesele atrterioare.
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