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1. Acte normative 

2. Avize 

3. Borderouri de expediere corespondenţă 

4. Chestionare 

5. Circulare elaborate în vederea aplicării unitare a prevederilor legale 

din domeniile de competenţă 

6. Codul de conduită al funcţionarilor publici şi personalului contractual 

din cadrul I.T.M. 

7.  Corespondenţă internă, inter-instituţională, cetăţeni, persoane juridice 

8. Condică de prezenţă 

9. Decizii ale inspectorului şef şi ale şefilor ierarhici superiori 

10. Reglementări internaţionale emise de Uniunea Europeană, Consiliul 

Europei şi Organizaţia Internaţională a Muncii 

11. Documentaţii în vederea realizării de achiziţii 

12. Documente contabile: bilanţul contabil, bugetul de venituri şi 

cheltuieli, cont de rezultat patrimonial, cont execuţie cheltuieli 

13. Documente privind organizarea cursurilor de formare şi perfecţionare 

profesională 

14. Documente privind organizarea şi coordonarea campaniilor naţionale 

15. Documente privind organizarea şi desfăşurarea concursurilor 

16. Dosare de achiziţii publice 

17. Dosare de cercetare a accidentelor de muncă în domeniul securităţii şi 

sănătăţii în muncă 

18. Dosare profesionale 

19. Dosare de audit public intern 

20. Documente justificative, angajamente bugetare şi legale, ordonanţări 

de plată 

21. Formulare 

22. Informări 

23. Metodologii de lucru, norme interne 

24. Note, puncte de vedere, observaţii privind proiectele legislative 

25. Petiţii 

26. Procese verbale de control, note de constatare 

27. Procese verbale de contravenţie 



28. Proceduri de sistem şi operaţional de lucru 

29. Programe şi strategii în domenii de activitate 

30. Protocoale de colaborare cu diferite autorităţi şi instituţii publice  

31. Programul de pregătire şi de asigurare a îmbunătăţirii calităţii 

activităţii de audit public intern la nivelul I.T.M. 

32. Rapoarte şi analize  

33. Răspunsuri la petiţii sau alte solicitări primite de la autorităţi şi 

instituţii ale statului, persoane juridice, persoane fizice, mass-media 

34. Referate 

35. Registre de evidenţă 

36. Registre intrare – ieşire corespondenţă 

37. Regulamentul intern al I.T.M. 

38. Regulamentul de organizare şi funcţionare al I.T.M. 

39. Situaţii statistice periodice 

40. Situaţii nominale ale posturilor şi personalului pe compartimente 

41. Statul de funcţii  

 


