Scoala Gimnaziala Nr. 3 Risnov
An scolar 2023-2024 Aprobat directo

A ng R
Nazipv-yv,
JUDELTLA

SERVICIUL SECRETARIAT

tel / fax : 0268 257 290
tel. mobil 0725 451 735
e-mail: rasnovgenerala3@gmail.com

PROGRAM DE LUCRU
Luni - Vineri : 7,30:00 - 15:30

PROGRAM DE LUCRU CU PUBLICUL
(elevii, parintii, cadre didactice, etc.)

Luni - Vineri : 8,00-9,00 si 12,00-13,00

PROCEDURI DE LUCRU:

- Se va respecta programul cu publicul ;

- Inregistrarea documentelor se face doar dacdi sunt semnate de emitent.

- Documentele se elibereaza pe baza unei cereri adresate conducerii unititii
de invatimant ;

- In functie de solicitare termenul de solutionare este urmitorul :

- eliberare adeverinta elev/ angajat — 1-3 zile

- eliberare foi matricole - 3 zile

- eliberare adeverinta absolvire 8 clase - 3 zile

- eliberare adeverintd ce atestd vechimea in munca sau alte documente ce
necesitd cdutarea in arhiva unitatii scolare - 30 zile

Pentru respectarea corectitudinii intocmirii actelor, respectati
modelele puse la dispozitie ( MAPA — masa intrare secretariat) :

1. Cerere eliberare diferite documente
2. Cerere transfer
sau de la secretariat pentru alte situatii.
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