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Serviciul management strategic, planificare ?i proiecte IT 

  
 

 

COMPONEN?A ?I CONTACTE:

 

Brînzan Victoria ?ef? a Serviciului 022-243-366 victoria.brinzan@rezerve.gov.m

d [1] 

Cozari Inga Secretar? administrativ? 022-243-366 i [1]nga.cozari@rezerve.gov.md

 

 

Anticamera: Tel: 022-243-366

E-mail: secretariat@rezerve.gov.md

 

Atribu?iile principale ale Serviciului management al documentelor din cadrul Direc?iei management institu?ional

 

1. Organizeaz? fluxul de documente al Agen?iei: recep?ionarea, înregistrarea, repartizarea, expedierea ?i controlul execut?rii
în termen a documentelor;

 

2. Organizeaz? eviden?a, înregistrarea, examinarea, efectuarea controlului asupra p?str?rii ?i execut?rii în termen a
peti?iilor;
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3. Prezint? conducerii Agen?iei informa?ii privind mersul execut?rii documentelor;

 

4. Asigur? distribuirea coresponden?ei conform rezolu?iei;

 

5. Întocme?te la necesitate, rapoarte privind mersul examin?rii ?i execut?rii peti?iilor ?i documentelor;

 

6. Prime?te, în modul stabilit, spre p?strare în arhiva Agen?iei dosarele personale ale personalului scriptic, precum ?i
dosarele cu termen permanent ?i temporar de p?strare;

 

7. Elaboreaz? nomenclatorul dosarelor cu termen de p?strare permanent, de lung? durat? ?i istoricul fondului arhivistic al
Agen?iei;

 

8. Întocme?te procesele-verbale de nimicire a dosarelor cu termen expirat;

 

9. Prezint?, la solicitare Serviciului de Stat de Arhiv? informa?ii;

 

10. Acord? asisten?? metodologic? subdiviziunilor structurale ale Agen?iei în procesul de prelucrare a documentelor pentru
predare în arhiv?;

 

11. Elaboreaz? proiectul ordinului cu privire la audien?a cet??enilor;

 

12. Asigur? respectarea graficului de audien?? a cet??enilor de c?tre conducerea Agen?iei;

 

13. Monitorizeaz? executarea indica?iilor conducerii în urma audien?ei cet??enilor;

 

14. Asigur? circula?ia materialelor secrete, protec?ia informa?iilor cu caracter secret precum ?i previne accesul neautorizat

?i divulgarea informa?iilor cu caracter secret în cadrul Agen?iei.  
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