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2. ORGANISATION OF MEETINGS (CF filing: unit in charge of organising meetings) 
2.1 

Expenditure/Revision forecast 

 

E 

EMI 

 

2.2 

Demandes d'Organisation de 

 

E 

ARES 

 

Réunion (DOR) signed by 
Director or Director-General if 
outside EC buildings 

2.3 

Note for the file 

 

E 

ARES 

 

2.4 

Agendas 

 

E 

ARES 

 

2.5 

Provisional list of experts 

 

E 

EMI 

 

2.6 

Invitation letters 

 

E 

ARES 

 

2.7 

Attendance lists 

P 

E 

ARES, EMI  

 

2.8 

Original FEL, FCB, copy 

P 

E 

ABAC 

 

identity card (or signed print-
out ABAC if FEL already 
exist, signed by expert) 

2.9 

Relevant correspondence 

 

E 

ARES 

 

(email/letters) 

2.10 

Reference to public 

 

 

 

 

procurement  
 
If no Framework contract: 
The entire public procurement 
file is to be filed using file 
index 30 to 38 depending on 
the specificities of your 
Directorate, but reference has 
to be made to the below 
documents in the current file 
 
If Framework contract: 
Reference to Framework 

 



 

Contract 
(If launched by RTD, follow 
file index 35 for filing of 
documents related to the 
establishment of the 
Framework Contract) 

2.10.1 

Winning tender 

P 

E 

ARES 

 

2.10.2 

Reference financing decision 

 

E 

VISTA (AWP), ARES 

 

(work programme or ad-hoc) if 

(R2) 

applicable 

2.10.3 

Reference contract notice (if 

 

E 

Official Journal 

 

applicable) 

2.10.4 

Reference Inter-service 

 

E 

CIS-Net 

 

Consultation (if applicable) 

3. SIGNATURE OF CONTRACT (order form, , service contract, order form or specific agreement) (CF filing: unit in charge of 
organising meetings) 
3.1 

Draft contract (order form) 

 

E 

ARES 

 

with service provider 

3.2 

Signed contract (order form) 

P 

E 

ABAC Contract 

 

with service provider 

3.3 

Addendum (a) (if applicable) 

P 

E 

ABAC Contract 

 

3.4 

Important correspondence with   

E 

ARES 

 

service provider 

4. OPERATIONAL PREPARATION MEETING (if applicable) (CF filing: RTD.A.1) 
4.1 

Briefings (press, VIP, DG, EC 

 

E 

ARES 

 

staff) 

4.2 

Analysis 

 

E 

ARES 

 

4.3 

Press releases and 

 

E 

ARES 

 

invitation/news alert 

4.4 

Programme 

 

E 

ARES 

 

4.5 

Press 

 

 

ARES 

 

pack/presentations/slides/back

 



 

ground 

4.6 

Media coverage 

 

E 

ARES 

 

5. RESULTS OF MEETINGS (CF filing: unit in charge of organising meetings) 
5.1 

Minutes meetings 

 

E 

ARES 

 

6. EXPERT PAYMENTS (CF filing: PMO Luxembourg) 
 

 

 

 

 

 

6.1 

Copy of DOR 

 

E 

ARES 

 

6.2 

Copy of invitations letters 

 

E 

ARES, EMI 

 

6.3 

Copy of attendance list 

 

E 

ARES, EMI 

 

6.4 

Original request for 

P 

E 

ARES 

 

reimbursement 

6.5 

Original PEX sheet 

P 

E 

ARES,  EMI 

 

6.6 

Original supporting documents  P 

E 

ARES 

 

6.7 

Copy relevant correspondence 

 

E 

ARES 

 

(email/letters) 

6.8 

Copy FEL, FCB, identity card 

 

E 

ABAC 

 

7. OTHER PAYMENTS such as room rental, drinks, food… (CF filing: RTD.UAF) 
7.1 

Ex-ante check-list 

 

E 

ARES 

 

7.2 

Payment request form 

 

E 

ABAC 

 

7.3 

Proof of delivery (note for the 

 

E 

ARES 

 

file) (if applicable) 
 

7.4 

Original dated invoice and 

P 

E 

ABAC Invoice 

 

supporting documents 
(certified correct) 

7.5 

Important correspondence with   

E 

ARES 

 

service provider 

8. DECOMMITMENT (if applicable) (CF filing: RTD.R2) 
8.1 

Ex-ante check-list 

 

E 

ARES 

 

8.2 

De-commitment request 

 

E 

ARES 

 

8.3 

Explanatory note 

 

E 

ARES 

 

 



 

8.4 

Financial commitment level 

 

E 

ABAC 

 

100 

9. RECOVERY ORDER (if applicable) (CF filing: RTD.R2) 
9.1 

Ex-ante check-list 

 

E 

ARES 

 

9.2 

Pre-information note and 

P (AoR) 

E 

ARES 

 

acknowledgement of receipt 

9.3 

Recovery order level 100 

 

E 

ABAC 

 

9.4 

Debit note and 

P (AoR) 

E 

ARES 

 

acknowledgement of receipt 

9.5 

Explanatory document (for 

 

E 

ARES 

 

negative recovery order only) 

 
INSTRUCTIONS 
File index is non-exhaustive 
Consider the file index to be non-exhaustive; it is the responsibility of the lead unit to add other important documents that might be missing from 
the file index 
ARES circulation sheet 
The circulation sheet is signed electronically in ARES. No paper version is necessary, as it only contains Commission internal signatures (SEC 
(2009) 1643).  
Column 'reference' 
At closure of the file, the column 'reference' of the file index must be filled out and archived with original paper documents only  
Paper versions of documents and copies of originals 
The paper versions of the documents that can be kept electronically or any copies of the original paper version (except if replacing the original) 
must not be sent to the Central Archives RTD. These documents can be kept in the unit, for working purposes, and must be thrown away when 
no longer needed.  
 
 
 

 



 

 
 
 
TO BE FILLED OUT BEFORE TRANSFER TO THE CENTRAL ARCHIVES RTD: 
M/Mrs…………………. (responsible for the contents of this record) confirms that, to the best of his/her knowledge, the record is complete 
before transfer to the Central Archives of DG Research. 
Date:……………………Signature:…………………………. 
 
Information for Central Archives RTD: 
 
CRL file type: 9.3.1 
 
ARP:  5 years (If the file contains documents relating to contractual or financial obligations, the DUA will be 10 years) 
 
Post-ARP: TAH  
 
 

 




    

  

  
