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DIAGRAMA DE PROCES A CIRCUITULUI DOCUMENTELOR

e
Primirea si inregistrarea
documentelor .

v

Repartizarea documentelor

Documentele sunt analizate de catre
director si secretar si infunctie de
continut, predate pe baza de proces-
verbal si semnitura de primire

CONDUCATORIDE
COMPARTIMENTE

Documentele sunt repartizate prin rezolugie
; pe document privind modalitatea si
— » termenul de rezolvare, conform
prevederilor legale in vigoare

Documentele sunt inregistratein
Registrul intrari-iesiri

Persoanelor din subordine desemnate in
functie de competente
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Prelucrarea documentelor
Elaborarea raspunsurilor

—
Lucrdrile rezolvate, (rdspunsurile au in spate Documentele financiar —
documentul initial) semnate de persoana contabile urmeaza
care le-a analizat si intocmit, se prezinta 44— procedurile specifice
spre semnare §i avizare superiorilor ierarhici compartimentului

, : Contabilitate

Lucrarile semnate

|

- transmiterea rdspunsului in plic

Unde este cazul:

- solicitare de documente/informatii
Suplimentare
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