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Scoala Natio de Grefiefi
Bd. Elisabeta nr. 53, sector 5, Bucuresti

In atentia Doamnei Judeciitor Mihaela-Angelica Iacq.f;

Director al Scolii Nationale de Grefieri

Urmare adresei Dumneavoastri nr. 155 din 14.01.2016, inregistratd la Arhivele
Nationale sub nr. ANB-441-U din 14.01.2016, vd facem cunoscut ¢i in urma analizei, in
cadrul sedintei Comisiei de Selectionare a Serviciului Arhive Nationale Istorice Centrale, s-a
confirmat Nomenclatorul arhivistic al institutiei Dumneavoastra.

Avand in vedere prevederile art. 15 din Instructiunile privind activitatea de arhivad la
creatorii §i defindtorii de documente, aprobate prin Ordinul de zi nx. 217 din 23 mai 1996 de
citre conducerea Arhivelor Nationale, veti proceda la difuzarea acestui instrument arhivistic
citre compartimentele de muncd in scopul constituirii, prelucrdrii g§i selectionérii
documentelor din arhiva proprie. (

De asemenea, vi facem cunoscut ¢ Arhivele Nationale dispun de un nou canal de
comunicare (portal.arhivelenationale.ro) prin intermediul ciruia avefi posibilitatea de a
depune proiecte de nomenclatoare sau inventare ale lucrdrilor de ‘selectionare’.

Cu stima,

2. A
"Prin intermediul portalului Athivelor Nationale se poate interaction;_c-u‘ﬁnnatoarclc structuri: SANIC (pentru sedinl central), Servicinlui
Municipinlui Bucuresti si structurile din judetele Bragov, Clwj, Ingi, Timis, Baciiu, Bihor, Bistrita-Nisdud, Botosani, Brdila, Ciliiragi,
Caras-Severin, Constanta, Dolj, Galafi, Iifov, Mures, Neamf, Olf, Prahova, Satu Mare, Sibin, Suceava, Vilcea.

Pot depune proiccte de nomenclatoare §i inventare ale lucririlor de selectionare togte persoanele juridice aflate tn aria de competentli a
structurilor susmentionate,
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Scoala Nationali de Grefieri
B-dul Regina Flisabeta, nr. 53, sect. 5, Bucuresti

Se confirma,

Aprobat prin Decizia nr. 91 din data de 06.10.2015

Directia Departamente, - Denumirea dosarului Term | Obs.
servicii (continutul pe scurt al problemelor la care | " de
se referd) paféra
0 1 2 : 3 4
[. CONSILIUL 1. Procese-verbale, ordine de zi, hotdrari| P
DE ale sedintelor Consiliului de conducere '
CONDUCERE
2. Inventarele documentelor si procese | P |un
verbale de predare - primire la arhiva exempll
ar a
compar
timent

3. Procese-verbale, hotirdri ale Consiliului P
Superior al Magistraturii referitoare la
desemnarca membrilor Consilivlui  de

conducere
4. Note de sesizare ale Consiliului de | 10
conducere privind activitatea Scolii CS

5. Anunturi, circulare, buletine de vot| 35
referifoare ~ la  alegerea/  desemnarea
membrilor Consiliului de conducere

6. Convocator, adrese, invitatii in legiturd | 3
cu activitatea Consiliului de conducere

II.CONSILIUL 1. Inventarele documentelor si procese P {un

PEDAGOGIC verbale de predare - primire la arhiva exempl
ar la
compar

timent




2. Ordine de zi, procese-verbale ale| 10
sedintelor Consiliului pedagogic CS
3. Convocator, adrese, invitatii in legaturd | 3
cu activitatea Consiliului pedagogic
I11. DIRECTOR 1.Rapoartele anuale privind activitatea | P
Scolii Nationale de Grefieri
2. Brosuri, ghiduri ori alte documente de | P
prezentare $i promovare privind istoricul si
evolutia Scolii Nationale de Grefieri
3. Rapoarte anuale privind reforma| P
sistemului judiciar
4. Hotardrile Consiliului  Superior al| P
Magistraturii  privind activitatea  Scolii
Nationale de Grefieri
5. Strategia de dezvoltare a Scolii Nationale | P
de Grefieri.
6. Inventarele documentelor §i procese | P un
verbale de predare - primire la arhiva exeﬂlﬂpl
ar ia
compar
timent
7. Proceduri de sistem elaborate in cadrul | 10 dupa
sistemului de control intern/ managerial | CS | ‘neetare
privind. activitatea  Scolii Nationale de apli?:abi
Grefieri litatii
8. Corespondentd a Scolii Nationale de | 10
Grefieri referitoare la activitatea curentd a | CS
departamentelor Scolii
A. 1. Programe de activititi pentru cursuri de | P
DEPARTAMENTUL | formare a formatorilor
DE FORMARE A
FORMATORILOR
2. Inventarele documentelor $i procese | P un
verbale de predare — primire la arhivad exe?;plar
privind departamentul de formare a departam
formatorilor ent
3. Listele de formatori pentru formarea | 70
continud sl initiald
4, Hotarari ale Consiliului Superior al | 10
Magistraturii privind numirea formatorilor | CS
nou recrutati, formarea, evaluarea i
revocarea formatortlor
5. Corespondentd a Scolii Nationale de | 10
Grefieri referitoare la activitatea curentdi a | CS
departamentului de formare a_formatorilor
6. Rapoarte  privind  specializarea | 10
formatorilor in {ard $i in strdindtate CS
7. Contracte/ protocoale de colaborare | 10 dupd




stiinfifici si/sau didacticd incheiate cu
institutii si specialisti din afara Scolii
Nationale de Grefieri

CS

expirare
a
contract
ului

8. Suporturi de curs si alte materiale
realizate de Scoala Nationald de Grefieri in
cadrul activitiitii de formare a formatorilor

10
CS

9. Suporturi de curs si alte materiale pentru
formarca formatorilor primite de la alte
instituiii sau colaboratori

10
CS

10. Corespondentd cu formatori, instante,
parchete si alte institutii privind activitatea
departamentului

10
CS

11. Proceduri operationale elaborate in
cadrul sistemului de control
intern/managerial privind activitatea
departamentului de formare a formatorilor

10
CS

dupd
tncetare
a
aplicabi
litatii

12. Note privind recrutarea, formarea,
evaluarea si revocarea formatorilor

10

13. Liste de participanti la activititile de
formare a formatorilor

10

14. Planuri, rapoarte privind sistemul de
control  intern/  managerial  privind
activitatea departamentului de formare a
formatorilor

15. Programul seminarelor/activitatilor de
formare a formatorilor, suporturi de curs,
exercifii gi alte materiale didactice folosite
la seminare, fise de evaluare, certificate de
participare la seminare

16. Anunfuri, circulare, documentatie de
inscriere, procese-verbale ale comisiilor de
selectie, corespondentd si alte acte privind
recrutarca formatorilor

B.
DEPARTAMENTUL
RELATIL
INTERNATIONALE

1. Contracte, conventii, acorduri de
partencriat cu alte institutii de formare
profesionald din striindtate sau cu donatori
internationali.

2. Fige de proicct, fise de buget, termeni de
referinti (caiet de sarcini), specificafii
tehnice Intocmite in cadrul programelor
internationale.

3. Rapoarte initiale, intermediare, finale
intocmite in cadrul programelor
internationale

un

4. Inventarele documentelor i procese -




verbale de predare - primire la arhiva exemplar

privind Departamentul relatii internationale 4 epz‘_tam
ent

5. Suporturi de curs, curricule, studii, | 15

strategii, ghiduri si alte documente realizate | CS

de experti ca livrabile in cadrul programelor

internationale in folosul beneficiarului.

6. Procese verbale de predare-primire a | 15

bunurilor achizitionate in cadrul | CS

programelor internationale.

7. Corespondentd, adrese, circulare, | 15

procese-verbale redactate in cadrul | CS

programelor internationale

8. Ordinea de =zi, minute ale intilnirilor | 10

ocazionatc de desfisurarea programelor | CS

internationale si alte documente privitoare

la acestea

9. Proceduri operationale elaborate in cadrul | 10 dupd

sistemului de control intern/managerial | CS | ineetare

privind activitatea Departamentului relatii z“ cabi

internationale li]i?ﬁ;ii

10. Studii, statistici, analize comparative | 10

privind organizarca si functionarea altor | CS

institutii de formare a grefierilor din alte {ari

11. Raportdri, situatii si alte documente | 10

intocmite in cadrul activitdtii curente de | CS

citre personalul Departamentului relatii

internationale

12. Solicit#ri de informatii de interes public, | 10

rispunsurile aferente si raportul anual | CS

aferent

13. Registrul pentru solicitiri de informatii | 10

de interes public CS

14. Corespondentd, cu parteneri interni si| 10

internationali si alte institugii, privind | CS

activitatea Departamentului relatii

internationale

15. Corespondenta privind activitatea | 10

curenti a  Departamentului  relatii | CS

internationale, emise de directorul Scolii

Nationale de Grefieri '

16. Liste de participanti la seminare si alte | 10

activitati profesionale

17. Planuri, rapoarte privind sistemul de | 35

control  intern/  managerial  privind | CS

activitatea Departamentului relatii
internationale




IV.DIRECTOR
ADJUNCT
(COORDONA-
TOR FORMARE
INITIALA)

1. Corespondenti a directorului Scolii
Nationale de Grefieri cu privire la
activitatea curentd a Departamentului de
formare profesionald initiala

10
CS

2. Corespondenid a directorului adjunct
privind activitatea curentd a
departamentului de formare profesionald
initiald

10
CS

A.
DEPARTAMENTUL
DE FORMARE
PROFESIONALA
INITIALA

1. Planificarea calendaristici a anului scolar
si planu! de invatamant

2. Inventarele documentelor si procese-
verbale de predare - primire la arhiva
privind  Departamentul de  formare
profesionala initiala

un
exempl
arla
departa
ment

3. Lista privind reteaua de formatori pentru
formare initiald

70

4, Catalog alfabetic (evidentd) cursanti,
Liste de cursanti repartizati pe grupe

70

5. Catalog evaluare cursanti

70

6. Curricullum, suporturi de curs, programe
de stagiu practic, alte materiale relevante
privind desfagurarea activitatii didactice de
formare initiald

10
CS

7. Corespondenta cu instantele judecatoresti
si parchetele privind efectuarea stagiului de
formare de catre grefierii arhivari i grefierii
registratori; referate si lucrari intocmite de
grefierii arhivari si grefierii registratori
stagiari, catalog privind evaluarea
grefierilor arhivari si grefierilor registratori
stagiari si adeverinte de atestare a stagiului

10
CS

8. Hotérari si instructiuni privind
organizarea §i desfidgurarea concursului de
admitere; tematica, bibliografie, calendar de
desfisurare, comisii de concurs; subiecte,
bareme de corectare gi procese verbale de
solutionare a contestatiilor la barem;
borderouri de corectare, rezultate partiale
(dupd corectare); contestatii; rezultate
definitive (dupd solutionarea contestatiilor)

10
CS

9. Hotdrdri si instructium  privind
organizarca si desfigurarea examenului de

10
CS




absolvire; hotdrdri ale consiliului de
conducere privind disciplinele la care se
sustine examenul de absolvire §i ponderea
disciplinelor in cadrul mediei de absolvire,
comisii de concurs, subiecte gi bareme de
corectare, borderouri de corectare, rezultate.

10. Proceduri operationale elaborate in| 10 | dupd
cadrul sistemului de controf | CS | Incetare
intern/managerial privind activitatea :p“ cabi
Departamentului de formare profesionala litatii
initiala ’
11. Chestionare privind stabilirea nevoii de | 5
formare/ de evaluare a activititii de formare | CS
initiald, rapoarte privind raspunsurile
primite
12. Corespondentd cu formatori, instante, | 3
parchete si alte institufii privind activitatea | CS
departamentului de formare initiald
13. Planuri, rapoarte privind sistemul de | 5
control intern/managerial privind activitatea | CS
Departamentului de formare profesionala
initiala
14. Documente de evaluare a cursantilor; | 5
note/fige evaluare continnd si note/fise | CS
evaluare finala
15. CV-urile si scrisorile de intentie ale | 5
formatorilor CS
16. Fige evaluare formatori §i documentatie | 5
relevanta
17. Lucrari de concurs ale candidatilor | 3
respingi la concursul de admitere CS
18. Orar, catalog prezenta la cursuri, situatia | 3
lunard a prezentei la cursuri, situafia lunard
a desfaguririi activitatii didactice

V. DIRECTOR 1. Corespondentd a directorul Scolii| 10

ADJUNCT Nationale de Grefieri referitoare la | CS

(COORDONA- activitatea curentd a Departamentului de

TOR FORMARE Formare Profesionald Continud

CONTINUA) ,
2. Corespondenti a directorul adjunct al | 10
Scolii Nationale de Grefieri referitoare la | CS
activitatea curentd a Departamentului de
Formare Profesionald Continud

A, 1. Programele anuale de formare| P
DEPARTAMENTUL | profesionald ~ continud  si  Hotérarile

DE FORMARE
PROFESIONALA

Consiliului Superior al Magistraturii de




CONTINUA

aprobare

2.Inventarele documentelor i procese | P | un
verbale de predare - primire la arhiva le;empiar
privind  Departamentul de  formare departam
profesionalad continud ent
3. Lista privind reteaua de formatori pentru | 70
formare  continud, formatorii  numiti
exceptional
4. Proceduri operationale elaborate in cadrul | 10 | dupd
sistemului de control intern/managerial | CS | ncetare
privind activitatea Departamentului  de :pli cabi
formare profesionald continud ligatii
5. Lista participantilor la activititile de | 10
formare continud
6. Adrese desemnare participanti, adrese | 5
invitafii formatori, agenda, chestionar | CS
introductiv, listd participanti cu date de
contact, chestionare evaluare seminar,
catalog seminar cu notele obtinute, tabel
prezentd, referate , materiale didactice,
raport de seminar, etc. privind seminarele de
formare continud
7. Chestionare privind stabilirea nevoii de | 5
formare/ de evaluare a formarii continue, | CS
rapoarte privind rAspunsurile primite
8. Coresponden{d privind activitatea de | 5
formare continud CS
9. CV-uri si scrisori de intentie formatori | 3
formare continui CS
10. Planuri, rapoarte privind sistemul de | 3
control intern/managerial privind activitatea { CS
Departamentului de formare profesionald
continud
11. Fise evaluare formatori gi documentafie | 35
relevantd
12. Planificarca formatorilor care participd | 5
]a seminare si sesiuni de formare
VI.DIRECTOR A.DEPARTAMEN- | 1. Corespondenta a directorul Scolii | 10
ECONOMIC TUL ECONOMICO | Nationale de Grefieri referitoare la| CS
— FINANCIAR SI

ADMINISTRATIV

activitatea curentdi a Departamentului
economico - financiar $i administrativ




2. Corespondentd a directorul economic al
Scolii Nationale de Grefieri referitoare la
activitatea curenti a  departamentului
economico — financiar §i administrativ

10
CS

B.
COMPARTIMEN-
TUL
FINANCIAR-
CONTABIL

1.  Buget aprobat, cereri de rectificare
bugetard, virdri intre credite, bugete
aprobate pe parcursul anului, bugetul final
aprobat, corespondentdi c¢u  Consiliul
Superior al Magistraturii legatd de buget,
file de buget anuale / trimestriale

2. Planuri anuale de venituri si cheltuieli
bugetare aprobate de Consiliul Superior al
Magistraturii

3.Documentatie — proiect Reparatii capitale
sediul vechi, raport de expertizid si studin
geotehnic al Tribunalului Bistrita - Nasiud,
judetul Bistrifa - Nisdud

4. Contracte de sponsorizare a Scolii

5. Donatii cétre Scoala Nationalda de
Grefieri

6. Raportéri statistice anuale la Institutul
National de Statistici

7. Situatii financiare si anexe pentru
trimestrul IV

8 Registrul numerelor de inventar {pentru
mijloacele fixe din patrimoniu).

9. Registrul inventar al bibliotecii

10. Inventarele documentelor si procese-
verbale de predare — primire la arhiva
privind Compartimentul financiar - contabil

un
exemplar
la
comparti
ment

11. Statc de platdi pentru: salariafi,
colaboratori la plata cu ora, hotérari
judecdtoresti pronuniate ramase definitive
privind drepturile salariale si indemnizatii
de cursant (burse).

State de avans chenzinal, state de avans
pentru perioada concediilor de odihnid si
state de avans pentru hotérri judecatoresti.
Centralizator state de plati.

70

12. Proces verbal cu rezultatul inventarierii
bunurilor

10
CS

13. Registrul unic de control, care se
prezintd organelor de control

10
CS

14. Corespondentd privind aplicarea legilor

10




de salarizare, acordarea de drepturi bénesti,
acordarea de ajutoare, alocarea de spatii,

CS

15. Proceduri operationale privind
activitatea Compartimentului financiar -
contabil

10
Cs

dupd
ncetare
a
aplicabi
litdii

16. Raport de control/ audit privind
activitatea financiar contabild, intocmite de
institutiile cu atributii in domeniu

16
CS

17. Ordine, Hotarari, Protocoale privind
utilizarea spatiilor

10

dupi
expirarea
termenut
ui de
folosinta

18. Situatii financiare si anexe pentru
trimestrele I, II si TIT

10

19. Cererile de deschidere de credite,
privind executia bugetard, adrese de
inaintare a acestor cereri $i situatii

10

20. Proiect pentru intocmirea bugetului
anual

10

21. Raportéri statistice lunare, trimestriale,
semestriale la Institutul National de
Statisticd si Agentia Nationald de
Administrare Fiscald

10

22. Rapoarte trimestriale, semestriale
privind respectarca normelor de conduitd de
citre functionarii publici la Agentia
Nationald a Functionarilor Publici

10

23. Situatie privind monitorizarea
cheltuielilor de personal (lunari si
trimestriald)

10

24. Acte contabile justificative care stau la
baza intocmirii statelor de plata a drepturilor
salariale: fise de pontaj, figele lunare privind
orele efectuate de formatori la plata cu ora,
fise privind orele suplimentare efectuate/
dosare cu hotérdrile judecatoresti pronuntate
ramase definitive privind  drepturile
salariale/ certificate medicale, exemplarul
nr. 2 ale deciziilor de modificare a
raporturilor de munci, cereri de concediu,
etc.

10

25. Declaratii fiscale privind veniturile
salariatilor

10

26. Liste de inventare, procese — verbale gi
rapoarte ale comisiei de inventariere a
bunurilor gi valorilor

10




27. Raportiri lunare ale datoriilor céatre
Consiliul Superior al Magistraturii

10

28. Corespondentd cu Trezoreria Statului

10

29. Adeverinte de venit si cereri de eliberare
a acestora pentru salariati, colaboratori si
cursanti

10

30. Situatie privind recuperarea cheltuielilor
de scolarizare — calcule cursant/promotie,
calcule debitor-cursant

10

dupi
ultima
plati a
debitului

31. Cereri si acte contabile justificative
pentru decontarea chiriei

10

dupa
expirarea
contractu
lui

32. Acte primare ce stau la baza
inregistrarilor contabile, acte justificative
(referate, extrase de cont, facturi, chitante,
bilete de caldtorie, dispozitii de platd /
incasare, bonuri, ordine de deplasare, cereri
de decontare, procese-verbale de predare -
primire a bunurilor etc.)si documente
contabile (note contabile, documente
privind Angajarea Lichidarea Ordonanfarea
si Plata, etc.)

10

33. Tabele, situatii si acte contabile privind
dotarea cu mijloace fixe si circulante

10

34. Balante lunare de verificare sintetice /
analitice, balante lunare de materiale,
obiccte de inventar si mijloace fixe

10

35. Registre contabile (Jurnal, inventar,
carte mare etc.) figele conturilor, fisele
partenerilor, fisele bugetare etc.

10

36. Registrul privind operatiunile prezentate
la viza Control Financiar Preventiv Propriu,
Raport privind operatiunile prezentate la
viza de control financiar preventiv

10

37. Registrul ordinelor de platd, Registrul
foilor de varsamént, Registrul dispozitiilor
de platd / incasare si cec

10

38. Foi de parcurs auto, fisa activitifii
zilnice auto si Bonuri de valoare pentru
carburan{i auto

10

39. Procese-verbale de transformare,
dezmembrare sau scoatere din functiune a

10

10



mijloacelor fixe .
40. Raport de control/ audit privind 10
activitatea financiar contabild, intocmite de CS
institutiile cu atributii in domeniu
41. Planuri, rapoarte privind sistemul de | 3
control intern/managerial privind activitatea | CS
Departamentului Economico — Financiar si
Administrativ
42. Corespondentd privind activitatea | 3
Compartimentului financiar - contabil CS
43. File Registre de casi (exemplarul nr. 2) 5
44, File chitantiere (exemplarul 2) 5
45, Cotor carnete de cecuri pentru ridicare 5
de numerar
46. Exemplarul nr. 2 la: bonuri de migcare a 5
mijloacelor fixe, bonuri de predare, bonuri
de transfer, bonuri de restituire, bonuri de
consum si note de intrare-receptic
47. Fisele mijloacelor fixe 5
48. Fisele de magazie pentru bunurile aflate | 5
in magazia Scolii
49, Instructiuni, situatii, comunicari si
inventariere, privind stocurile de materiale, 5
obiecte de inventar si mijloace fixe
50. Propuneri de reparatii capiiale auto, | 5
propuneri de casare a autovehiculelor
C. COMPARTI- 1. Inventarele documentelor si procese- | P |un
MENTUL verbale de predare — primire la arhivi le;( emplar
DE ACHIZITII privind Compartimentul achizitii comparti
meitt
2. Programul anual al achizitiilor publice 10
CS
3. Rapoarte anuale privind achizitiile | 10
publice anuale. CS
4. Proceduri operationale privind activitatea { 10 | dupd
Compartimentului achizitii CS ;r;l’fctzm
ti
5. Referate de necesitate, note cu privire la | 10 dupd
determinarea valorii estimate a contractului, ot
nota justificativa privind alegerea procedurii fui
de achizitie, lista de dotdri independente,
invitatie de participare, comunicéri privind
achizitia, documentatic de atribuire/ caiet de
sarcini, decizia de numirec a comisiei de

11




evaluare, cereri de oferte, proces verbal al
sedintei de deschidere a ofertelor, declarafii
de confidentialitate si imparfialitate, oferte
primite, comunicdrile cétre oferfanti,
raportul procedurii de atribuire, proces
verbal de afribuire contract, comanda fermi
de achizitie, proiectul de confract de
achizitie publica, care constituie dosarul
achizitiei publice de bunuri, servicii sau
lucrari

6. Contract de achizitie publicd privind | 10 dupa
furnizarea de bunuri, servicii sau lucrdri si contracty
Actele aditionale la acesta i
7. Lista de dotiiri independente 10
8. Corespondentd privind activitatea | 5
Compartimentului achizitii CS
9. Referate de necesitate pentru centralizare | 5
a Programului anual al achizitiilor publice
D. BIROUL 1. Registru privind evidenta deciziilor, P
RESURSE decizii si dispozitii emise de directorul
UMANE, Scolii Nationale de Grefieri
DOCUMENTARE
SI
PERFECTIONARE
PROFESIONALA
2. Registru de evidentd pentru atestate | P
absolvire cursanti, atestate de absolvire
cursanti, foi matricole si dispozitiile de
repartizare pe posturi
3. Statele de functii gi de personal ale Scolii P
4. Inventarele documentelor si procese- | P | un
verbale de predare — primire la arhiva f;emp!ar
comparti
ment
5. Dosare profesionale ale angajatilor 70
6. Registru de evidentd pentru actele | 70
aditionale de modificare a Contractelor
individuale de muncad pentru personalul
contractual
7 Registru de evidenta a declaratiilor de 70
avere
8. Declaratiile de avere 70
9. Registru de evidentd a declaratiilor de 70
interese
10. Declaratiile de interese 70
11. Hotérdri pronuniate privind litigiile In | 20
care participd Scoala Nationald de Grefieri CS
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12. Dosare de anchete disciplinare privind 10

angajatii Scolii CS

13. Dosarele candidatilor declarati admisi la | 10

concursul de admitere la Scoala Nationald CS

de Grefieri, lucrdrile de concurs ale

candidatilor admisi, lucriri la examenul de

absolvire

14. Registrul pentru accidente de munca 10 | Dupd
CS | compl

etare

15. Procese verbale de cercetare a 10

accidentelor de munci CS

16. Pontaje/ foi colective de prezent3, 10

exemplarul nr.2 CS

17.  Proceduri  operationale  privind | 10 | dupd

activitatea  Biroului  resurse  umane, | CS :I';ffézm

documentare, perfectionare profesionali tatii

18. Referate, instructiuni, procese verbale, | 10

situatii centralizatoare privind: protectie

civild, securitate si sandtate in munca,

prevenirea si stingerea incendiilor

19. Registru de evidentd si Contractele de | 10

instruire ale cursantilor

20. Adrese catre instante si parchete privind | 10

repartizarea pe posturi a cursantilor, precum

si adeverintele eliberate cu ocazia

repartizarii

21. Lucrari, note, avize, adrese privind 5

drepturile de personal si a conditiilor cerute | CS

de lege pentru incadrarea personalutui

Scolit

22. Corespondentd privind activitatea | 5

Biroului resurse wumane, documentare, | CS

perfectionare profesionald

23. Anunturi, cereri, tematici, bibliografii, | 5

candidaturi, procese verbale rezultate, | CS

documente referitoare la concursurile de

recrutare, promovare si alte concursuri

organizate de Scoala Nationald de Grefieri

SNG, pentru personalul propriu: functionari

publici, personal contractual

24. Ofertele privind propunerile de! 3

programe de perfectionare profesionalad
precum st actele eliberate in vederea
participérii personalului la aceste programe
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E. 1. Nomenclatorul arhivistic, lucririle de P
COMPARTIMEN- | selectionare, corespondenta in problemele
TUL referitoare la activitatea de arhiva
SECRETARIAT,
PROTOCOL SI
ADMINISTRATIV
2. Inventarele documentelor si procese - p |w
verbale de predare - primire la arhivd f’;emplar
comparti
ment
3. Registrul de evidentd a intrdrilor —| P
iesirilor unitatilor arhivistice
4. Inventare, procese-verbale de predare- P
primire a documentelor
5. Registrul pentru evidenta stampilelor si P
sigiliilor metalice
6. Registre de intrare-iegire a corespondentel | 30
7. Registru pentru evidenta petitiilor 30
8. Registru pentru evidenta audientelor 30
9. Proceduri operationale privind activitatea | 10 | dupa
Compartimentului Secretariat CS ;';Cl?;:[ﬁi
titii
10. Corespondentd privind activitatea $colii 10
Nationale de Grefieri CS
11. Registrul depozit 10 |dela
compl
ctare
12. Petitii adresate $colii Nationale de | 10
Grefieri
13.Rapoarte anuale privind accesul la| 10
informatii de interes public
14. Condici de prezenta a personalului 3
Scolii Nationale de Grefieri
15. Condica de distribuire a corespondentei | 3
intern/ extern
VIL A. 1. Documentele sistemului de control intern/ | 10 | dupd
STRUCTURA Secretariatul managerial al Scolii Nationale de Grefieri CS gé‘ﬁfbﬁ
INTERNA DE structuri tatii
CONTROL
INTERN/
MANAGERIAL
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