2 ADMINISTRACIO

2.1 Secretaria general

2.1.1 Secretaria

Certificacions

Correspondéncia

Expedients d'organitzacié interna

Registre d'expedients d'administracié general

2.1.2 Regqistre General

2.2 Arxiu

Llibres de registre general

2.2.1 Gestié

Arxivers

Avaluacio6 i tria

Incorporacié de fons documental
Instruments de descripciod
Quadre de classificacié
Transferéncies

2.2.2 Atencié als usuaris

Comunicacions externes
Investigadors
Servei intern

2.2.3 Fons bibliografic

Catalegs i indexs
Control del fons

2.2.4 Difusi6é

Exposicions
Préstecs
Publicacions
Visites

2.3 Assessoria juridica

2.3.1 Gabinet juridic

Actes juridics

Conflictes de competéencia i jurisdiccié
Procediments administratius
Procediments judicials

Procediments juridics externs

2.4 Patrimoni

2.4.1 Registres de béns Capbreu
Inventaris

2.4.2 Béns mobles Arrendaments
Adquisicions

Administracié
Alienacions/permutes
Cessions

Comunes
Proteccions

2.5 Personal

2.5.1 Plantilla

Aprovacioé de plantilla
Assimilacié

Cataleg de llocs de treball
Modificacié de graus i nivells
Registres de personal

2.5.2 Oferta publica d'ocupacié

Modificacié de llocs de treball
Borsa de treball

2.5.3 Selecci6 i promocié del personal

Concurs de mérits

Concurs de trasllat

Concurs oposicié

Concurs de llocs de comandament
Contractacié temporal

Lliure designaci6

Oposicié

2.5.4 Expedients del personal

Becaris

Carrecs de confianga
Funcionaris

Laborals

2.5.5 Condicions laborals i regim disciplinari

Identificacié del personal
Jornada laboral
Permisos i llicencies
Régim d'incompatibilitats
Reégim disciplinari
Vacances

2.5.6 Formacio i reciclatge

Formaci6 externa
Formaci6 interna

2.5.7 Relacions laborals

Assemblees

Eleccions sindicals
Organs de representacio
Vagues

2.5.8 Serveis sanitaris del personal

Farmacioles
Revisions mediques

2.5.9 Sistema retributiu i de previsi6 social

Previsi6 social
Retencions
Retribucions

2.5.10 Situacions administratives

Baixes de plantilla

Comissions de serveis
Excedéncies

Homologacié del personal
Serveis a altres administracions
Serveis especials

Trasllats




