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FIŞA DE OBSERVAŢIE A SARCINILOR POSTULUI 
    Compartimentul .......................................................... 
    Denumirea postului ...................................................... 
	┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│Definirea sumară a atribuţiilor postului în cadrul compartimentului/unităţii:                │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│Responsabilităţi îndeplinite:                                                                │
│1.                                                                                           │
│2.                                                                                           │
│3.                                                                                           │
│4.                                                                                           │
│5.                                                                                           │
│6.                                                                                           │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
┌────┬────────────────────────────┬────────────┬─────────────────────────┬────────────────────┐
│    │                            │            │                         │    Către cine -    │
│    │                            │            │                         │   ce structură -   │
│Nr. │Documente întocmite frecvent│ Conţinutul │Periodicitatea întocmirii│   îl transmite/    │
│crt.│în îndeplinirea atribuţiilor│documentului│      documentelor       │    de la cine -    │
│    │                            │            │                         │   ce structură -   │
│    │                            │            │                         │    îl primeşte     │
├────┼────────────────────────────┼────────────┼─────────────────────────┼────────────────────┤
│ 1. │                            │            │                         │                    │
├────┼────────────────────────────┼────────────┼─────────────────────────┼────────────────────┤
│ 2. │                            │            │                         │                    │
├────┼────────────────────────────┼────────────┼─────────────────────────┼────────────────────┤
│ 3. │                            │            │                         │                    │
├────┼────────────────────────────┼────────────┼─────────────────────────┼────────────────────┤
│ 4. │                            │            │                         │                    │
├────┼────────────────────────────┼────────────┼─────────────────────────┼────────────────────┤
│ 5. │                            │            │                         │                    │
└────┴────────────────────────────┴────────────┴─────────────────────────┴────────────────────┘
┌────┬──────────────────────────────────┬───────────────────┬─────────────────────────────────┐
│Nr. │Activităţi şi operaţiuni efectuate│Rolul activităţilor│Cât de frecvent sunt desfăşurate │
│crt.│      de ocupantul postului       │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 1. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 2. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 3. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 4. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 5. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 6. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 7. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 8. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│ 9. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│10. │                                  │                   │                                 │
├────┼──────────────────────────────────┼───────────────────┼─────────────────────────────────┤
│11. │                                  │                   │                                 │
└────┴──────────────────────────────────┴───────────────────┴─────────────────────────────────┘ 


[image: image1.jpg]