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INSPECTORATUL 
ŞCOLAR JUDEŢEAN
MARAMUREŞ

PORTOFOLIUL SERVICIULUI SECRETARIAT
1. Documente de evidenţă

1.1. Registrul de inspectii.

1.2 . Statul de funcţii al şcolii

1.3 . Fisele posturilor

1.4 . Cataloage (grupe, clase)

1.5 . Condica de prezenţă a cadrelor didactice şi a personalului auxiliar
1.6 . Registre matricole

1.7. Registre de evidenţă şi eliberare a actelor de studii (diplome, certificate, adeverinţe provizorii, cotoare  diplome, stoc acte studii).

1.8.  Registrul de evidenţă cărţi de muncă
1.9.  Caietul de procese-verbale ale profesorilor de serviciu pe şcoală

1.10.  Statul personal de serviciu al angajatilor

1.11.  Contracte de muncă individuale ale personalului din unitate si acte aditionale

1.12 . Procesele-verbale pentru examenele de corigenţă si diferenta dosare complete

1.13 . Documente privind înscrierea/examenele de absolvire ale elevilor
1.14 Documente privind miscarea elevilor (legalitatea transferărilor, examene de diferenţă, confirmări foi  matricole trimise - primite)

1.15 . Registrul de intrări - ieşiri

1.16.  Dosar cu bursele şcolare ale elevilor

1.17 . Registru note telefonice

1.18 . Evidenţa dosare elevi, situatii statistice semestriale/anuale, carnete de alocaţie
1.19 . Dosare de corespondenţă cu I.S.J., M.E.C.T.S, alte institutii, actiuni, comunicari, note, circulare etc).

1.20 . Existenta si starea arhivei- Registru de evidenta, casare si transmitere a documentelor catre Arhivele statului.
