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LISTA DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU GESTIONATE DE STRUCTURILE PROPRII
DE ACTIVITATE

e Note, documente elaborate si expediate (corespondenta);

o Registre de intrare-iesire documente;

o Rapoarte;

e Petitii si raspunsuri la petitii;

e Adrese catre alte institutii;

e Note de corespondenta interna,

« Decizii si hotarari ale conducerii;

o Puncte de vedere;

e Condici de prezenta;

o Procese verbale de predare-primire;

« Documente financiar-contabile potrivit legislatiei in vigoare;
o Bugetul de venituri si cheltuieli;

o Bilantul contabil (executia bugetard anuald) si anexele aferente;
e Situatii privind actualizarea inventarelor bunurilor;

e Manuale, metodologii, rapoarte;

o Fise de inventar;

e Documentatii achizitii publice;

« Contracte comerciale;

o Referate de necesitate;

e Dosare juridice aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

e Ordine de deplasare;

e Dosare de personal,;

e Contracte individuale de munca,

e Adeverinte;

o Fige ale posturilor;

o Fise de evaluare a personalului;

o Comunicate de presa, informari, precizdri, drepturi la replica,
e Documente de arhiva.
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