Secţia resurse umane şi documentare
Este o subdiviziune structurală autonomă. Atribuţiile de bază sînt următoarele: întocmirea fişelor de post ale personalului Institutului şi coordonarea lor cu şefii subdiviziunilor respective; asigurarea respectării condiţiilor prevăzute de lege privind încadrările  în grilele şi gradele salariale; completarea carnetelor de muncă şi a registrului de evidenţă a salariaţilor. Ea propune măsuri privind actualizarea statelor de funcţii şi a statelor de personal; perfectează şi păstrează fişele individuale de evaluare şi dosarele audienţilor, primeşte, înregistrează şi distribuie corespondenţa Institutului. Secţia de referinţă asigură arhivarea documentelor primite sau elaborate în Institut şi este responsabilă de păstrarea şi conservarea acestora. 
