Anexa nr. 4
METODOLOGIA DE COMPLETARE
A REGISTRULUI DE INTRARE–IEŞIRE 

A DOCUMENTELOR NECLASIFICATE
1. În cazul unui document primit:

A. INTRARE

· Numărul curent al corespondenţei – în ordinea numerelor alocate la începutul anului;

· Data intrării – ziua, luna și anul luării în evidenţă;

· Numărul corespondenţei intrate – numărul emitentului şi, când situația o impune, numărul ultimului expeditor;

· De la cine vine corespondenţa – denumirea emitentului;

· Conţinutul – transcrierea pe scurt a cuprinsului, cu menţionarea unor cuvinte „cheie”;

· Cui i s-a repartizat lucrarea pentru soluționare (serviciul, biroul) – compartimentul şi, eventual, gradul, numele şi prenumele lucrătorului, căruia i-a fost remis documentul pentru soluţionare.
B. IEŞIRE

· Data ieşirii – ziua, luna și anul ieşirii din evidenţă;

· Rezolvarea – dispoziția conducătorului unității/structurii MAI sau modul de soluţionare a documentului;

· Către cine s-a trimis corespondenţa – denumirea destinatarului;
· Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, biroul) – în dosare, pe probleme şi termene de păstrare, conform Nomenclatorului arhivistic.

2. În cazul unui document întocmit pentru uz intern: 

A. INTRARE

· Numărul curent al corespondenţei – în ordinea numerelor alocate la începutul anului;

· Data intrării – ziua, luna și anul luării în evidenţă;

· Numărul corespondenţei intrate –FN (fără număr);

· De la cine vine corespondenţa – denumirea emitentului (compartimentul  şi/ sau persoana);
· Conţinutul – transcrierea pe scurt a cuprinsului cu menţionarea unor cuvinte „cheie”;

· Cui i s-a repartizat lucrarea pentru soluționare (serviciul, biroul) – compartimentul şi, eventual, gradul, numele și prenumele lucrătorului MAI căruia i-a fost remis documentul pentru soluţionare.
B. IEŞIRE
· Data ieşirii – ziua, luna și anul în care documentul a fost semnat/ avizat/ aprobat;

· Rezolvarea – dispoziția conducătorului unității MAI sau modul de soluţionare a documentului;

· Către cine s-a trimis corespondenţa – denumirea structurii/ lucrătorului MAI care va primi documentul, conform rezoluției sau competenţelor;

· Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, biroul) – în dosare, pe probleme şi termene de păstrare, conform Nomenclatorului arhivistic.

3. În cazul unui document întocmit pentru a fi expediat: (cu excepția documentului întocmit ca răspuns la o solicitare anterioară sau a adreselor de înaintare a unor documente)
A. INTRARE

· Numărul curent al corespondenţei – în ordinea numerelor alocate la începutul anului;

· Data intrării – ziua, luna și anul luării în evidenţă;

· Numărul corespondenţei intrate – FN (fără număr);

· De la cine vine corespondenţa – denumirea emitentului (compartimentul  şi/ sau persoana);
· Conţinutul – transcrierea pe scurt a cuprinsului cu menţionarea unor cuvinte „cheie”;

· Cui i s-a repartizat lucrarea pentru soluționare (serviciul, biroul) – compartimentul şi, eventual, gradul, numele și prenumele lucrătorului MAI căruia i-a fost remis documentul pentru soluţionare.
B. IEŞIRE

· Data ieşirii – ziua, luna și anul ieşirii din evidenţă;

· Rezolvarea – dispoziția conducătorului unității MAI sau modul de soluţionare a documentului;

· Către cine s-a trimis corespondenţa – denumirea destinatarului;

· Unde s-a clasat lucrarea (serviciul, biroul) – în dosare, pe probleme şi termene de păstrare, conform Nomenclatorului arhivistic.

4. În situaţia în care un document este expediat concomitent mai multor destinatari şi se impune necesitatea evidenţierii seriilor (numerelor) exemplarelor trimise fiecărui destinatar, la rubrica intitulată Către cine s-a trimis corespondenţa se menţionează „Vezi situaţia (nota) difuzării“. Situația (nota) difuzării se constituie ca anexă a documentului de bază. În situația (nota) difuzării se consemnează şi eventualele restituiri şi reexpedieri.
NOTĂ: 
În situația în care, cu ocazia completării coloanei numărul curent al corespondenței, prevăzută în Registrul de intrare-ieșire, se înregistrează eronat numărul curent al corespondenței, prin omiterea utilizării cronologice a unui număr de înregistrare sau prin dublarea acestuia, lucrătorul care a efectuat înregistrarea eronată întocmește un raport adresat conducătorului unității/structurii, în care prezintă situația creată, în vederea dispunerii măsurilor de remediere.
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