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Anexa nr.2 la Dispozitia nr.141

COMUNA Poiana Teiului

PRIMAR
Fluxul solutiondrii documentelor
Structura Operatiunea Document
generat
Personalul ~ de | Solutioneazd in termen documentul repartizat spre
executie solutionare
Preda documentul spre verificare si semnare sefului
Sefii de | ierarhic,impreund cu documentul repartizat spre | Document
compartimente | solutionare repartizat spre
Verificd s1 semneazd documentul solutionare,
Preda documentul spre verificare si semnare sefului
ierarhic superior: primar, secretar
secretarul Verificd si semneazd documentul si 1l preda
functionarului cu atributii de secretariat pentru a-1
prezenta primarului
Functionarul cu | Grupeaza corespondenta in functie de repartizare si
atributii privind | prezintd documentele Primarului, n vederea
activitatea de semnarii
secretariat
Primarul Analizeazd si  semneazd documentul, acesta

devenind document final de solutionare

Stabileste eventuale termene de solutionare

Functionarul cu
atributii privind
activitatea de
secretariat

Preia documentul final semnat de Primar
Preda toate exemplarele documentului final semnat,
la Registratura

Functionarul cu
atributii privind

Aplica parafa de expediere pe toate exemplarele
documentului final

Registratura

Urmadreste solutionarea in termen a documentelor

generala

Descarcd documentul final in Registrul general

Expediaza primul exemplar al documentului final

Predd celelalte exemplare ale documentului
structurii care le-a Intocmit

Personalul de
executie - -

" | 'semnat si parafat de expediere.
SN

Indosariaza documentul repartizat spre solutionare,
impreund cu documentul final de solutionare,

Avizat

C.j. Grigoras-Panaite Gabriela

Secretar al comunei Poiana Teiului,
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