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3. LISTA DE DIFUZARE

Scopul
difuzdrii

Ex,
nr, Compartiment Functia. Modalitatea de difuzare

3.1 Arhivare 1 CEAC Secretar CEAC Arhivare
J,Z Evidentd z Rectorat - Decizii Secretar Sef Registru

coresoondentd

Aplicare

Rectorat A1 Rector

Registru
corespondentd

Prorectorat Managementul Resurselor Prorector
Directia Generala Administrativa Director
Serviciul Administraiiv Patrimoniu $ef Serviciu

3.4 Informare 4 Toate structurile organizationale ale universitdtii wwv.calitate.tuiasi. ro
Manualul procedurilor

4. SCOP
Definirea modului in care se realizeazi sistematic procesul de inregistrare a documentelor

primite de la terli sau de la diferite structuri organizationale sau angajati din cadrul Universitdlii
Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi.

5. DOMENIUL DE ALICARE
Procedura se aplic5 Tn cadrul Registraturii Universitdlii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lasi

5.1 Date de intrare
Cerin{ele legale(legi, hotdrdri de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale conducerii, plicuri sau

obiecte de coletdrie internd, provenite de la structurile organizalionale ale universitdlii sau de la
angajatii acesteia, cu circuit iritern sau cu destinatar din afara universitdfii.

5.2 Date de iegire
Documente, plicuri sau obiecte de coletirie internd, provenite de la structurile organizalionale

ale universitdtii sau de la angajalii acesteia, inregistrate gi transmise destinatarilor externi.
Documente, plicuri sau obiecte de coletirie externi, provenite de la institutii de stat, companii

sau firme cu capital privat, diverse alte entitdti cu sau fdrd personalitate juridici, inregistrate gi
transmise destinatarilor interni,

6. Documente de referintd
6.1 Legislatie primare

1. Legea nr. 16 12 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale, publicati in Monitorul Oficial ff.71 / 9 aprilie
1 996;
2, Legea 13812013 publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei partea I nr.253 din 7 Mai 2013',
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3. Ordinul 13712013 publicat in Monitorul Oficial al Rom6niei partea I nr.619 din 4 Octombrie 2013,
pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispozi[ii ale Legii Arhivelor Nationale
nr.1611996 rppublicati in Monitorul Oficial al RomAniei partea I nr.293122.04.2A14;
4. Legea educaliei nationale nr. 112011;
5. Legea nr.8712Q06 pentru aprobarea O.U.G. nr.7512Q05 privind asigurarea calitdtii educafiei.

6.2 Legislatie secundari
6. OMFP nr, 9461 2006 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzind
standardele de control intern/ managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern/ managerial, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare;

6.3 Alte documente inclusiv reglementdri interne
7, SR EN ISO 9001:2008
8. SR ISO IWA 2:2009
9. Codul de eticd universitari al Universititii Tehnice"Gheorghe Asachi" din lagi.

7. DESCRTEREA ACTTV|TATTI

PLANIFIGAREA PROCESULUI

7.1 Dispozilii generale.
Activitatea de registraturi din cadrul Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi este

asiguratd de angajatii cu atributii in acest domeniu, aflati in organigrama Serviciului Administrativ
Patrimoniu, dupi cum urmeazd:

1. Administrator patrimoniu cu studii superioare - Registraturd,
2. Arhivar - atribulii de registraturi prin figa postului.

in conformitate cu prevederile legale, Universitatea Tehnici ,,Gheorghe Asachi"din lagi este creator gi

detindtor de documente, calitate in care are responsabilitatea de a le evidentia, inventaria, selectiona,
pistra gi folosi in condi[iile legii. Universitatea este obligatd sd inregistreze gi sd !ind eviden{a tuturor
documentelor intrate, a celor intocmitre pentru uz intern precum gi a celor iegite, potriivit legii.Aceste
documente sunt acte emise de structurile organizationale ale Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi"
din lagi, aga cum sunt ele definite in organigrama universitdtii.

7.2 Redactarea documentelor.
1. Documentele se redacteazd respectAnd regulile de ortografie gi de punctuafie

specifice limbii romAne, astfel inc6t limbajul folosit si reflecte claritate, concizie, corectitudine,
sobrietate, oficialitate, politele.

2. intocmirea actelor, fie ca rdspuns la un anumit document fie conform atribuliilor de serviciu,
se va face numai de salariatul cdruia ii este repartizatd lucrarea sau care, prin figa postului este
abilitat sd o facd.

3. Documentele care constituie un rdspuns cdtre alte institulii sau citre cetSleni, prezentate
sefilor in vederea semndrii de cdtre acegtia, vor avea anexatd gi lucrarea ce std la baza intocmirii
lor.

4. Documentele intocmite la nivelul structurilor organizatorice ale TUIASI trebuie sd cuprindd
urmdtoarele elemente: antetul-cu precizarea ierarhicd a tuturor structurilor organizalionale,
incepAnd cu denumirea universitdfii gi termindnd cu cea a structurii organizafionale emitente,
destinatarul, titlul documentului giformula de introducere, conlinutul documentului, formula de
incheiere, semndtura (func{ia, numele gi prenumele persoanei care semneazd) si gtarqpila aplicatd
pe semndtura autorizati.ln partea de jos a paginii exemplarulu[ din documeht care rdmdne in
universitate se vor men(iona numdrul de exemplare intocmite precum gi identitatea persoanei care
a intocmit documentul.

5. Antetul nu se utilizeazd la coresponden{a protocolarS, pe invitalii gifelicitdri.
6, Transmiterea in afara universitdtii a documentelor se va face doar cu semndtura Rectorului,
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a Prorectorilor sau a Directorului General Administrativ, cu qtampilele corespunz5toare, funclie de
atribu{iile leQale sau delegate gi de aria de responsabilitate.

7. in cazul in care documentele se semneaza de o singurd persoane, datele privind functia si
identitatea acesteia se inscriu sub text in centrul paginii. in cazul in care documentele se semn eazd de
doui sau mai multe persoane, func{ia gi identitatea persoanei cu cea mai mare funclie se inscriu sub
text in centrul paginii iar ale celorlalte persoane se trec in partea dreaptS, in ordinea descrescitoare a
func!iilor.

8. Persoanele competente igi pot delega dreptul de semndturd cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

7.3 Primirea gi eviden{a documentelor.
1. Documentele create de structurile organizalionale ale Universitdfii Tehnice "Gheorghe Asachi"

din lagi se inregistreazd in registrul de intrare-iegire de la Registratura universitdlii aflati la Rectorat.
2. Inregistrarea documentelor, plicurilor sau obiectelor de cpletirie in registratura universitilii se

realizeazd prin intermediul programului informatic. in cazuri de exceplie care vizeazd imposibilitatea
utilizirii tehnicii de calcul sau a programului informatic, inregistrarea documentelor, plicurilor gi

obiectelor de coletdrie se efectueazl pe suport grafic, utilizAndu-se in acest scop condicile de receptie
numerotate gi sigilate conform legii. in scopul evitirii blocajelor in activitatea de registraturS, angajatul
cu atribulii de registraturd va nota gi reline, la sfArqitul programului, ultimul numdr de inregistrare
acordat in ziua respectivS.

3. Fiecare document care are ca destinatar Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi" din lagi sau
o structurd organizalionale a acesteia, va fi inregistrat, primind un numdr de inregistrare, in ordine
cronologicd, inscris in interiorul gtampilei aplicate in acest scop la partea superioard a primei pagini a
documentului,

4. Este interzisd inregistrarea retroactivd a documentelor. Fiecare document va primi numdrul
cronologic urmdtor din registru, in ziua in care este prezentat la registratur5.

5. Este interzisd inregistrarea documentelor prin telefon, fax, e-mail, etc. Fiecare document se
inregistreazd la registraturd de citre responsabilul cu inregistrarea documentelor, care va aplica
personal gtampila de inregistrare pe documentul respectiv.

6. Procesul de prelucrare a documentelor adresate universitSlii presupune urmdtoarele operaliuni:
- primirea de cdtre persoana responsabili din partea structurii organizafionale, conform atribuliilor

din figa postului, a corespondenlei interne gi externe prin condica de registraturS, pe bazi de
semndturd.

- clasificarea gi ordonarea corespondenlei.
- prezentarea coresponden{ei cdtre conducitorul structurii organizafionale pentru rezolufie sau,

dupd caz, declinarea de competen!5.
- retransmiterea documentelor, prin condica de registraturS, cdtre alte structuri organizatorice

pentru rezolulii de specialitdte/puncte de vedere;dacd documentul necesitd rezolulia de specialitate de
la mai multe structuri inferioare ierarhic, fiecare dintre acestea va primi o copie a documentului care va
fi retransmisd prin condica de registraturi cu rezolu{ia de rigoare.Fiecare structurd organizafionald
responsabild pentru rezolulia de specialitate va rezolva cu celeritate acest lucru pentru respectarea
termenului de rdspuns.

- primirea documentelor cu rezolu{iile de specialitate/puncte de vedere gi prezentarea lor citre
conducerea universitS{ii pentru rezolulia finalS.

7. in situatia in care un act este transmis cu rezolulie 'spre rezolvare mai multor structuri
organiza{ionale, rdspunsul va fi unul singur, intocmit de prima structurd desemnati prin rezolulie, in
colaborare cu celelalte structuri care l-au primit spre solulionare. Documentul va fi.avizat de toate
aceste structuri dupd care va fi semnat.Responsabilitatea colabordrii cu celblalte structurii
organiza{ionale cdrora le-a fost repartizat documentul in vederea intocmirii rdspunsului, precum gi

responsabilitatea elabordrii si inaintdrii rdspunsului in vederea expedierii in termen revine primei
structuri desemnate prin rezolulie iar responsabilitatea asupra confinutului revine tuturor structurilor
implicate.
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8. Rispunsul la un document intrat prin registratura universitSlii va purta numerul cu care a fost
inregistrat la intrarea in universitate, la care se va adeuga data retransmiterii documentului.

9, Dacd intr-un document inregistrat se face referire la alte documente ca anexd la acesta si care',lipsesc, atunci se face mentiune pe act despre lipsa lor.
10. in situa{ia in care se face o inregistrare gresite, se bareazi toate rubricile corespunzitoare

respectivului numir iar la rubrica "Observa{ii" se trece numele gi func{ia persoanei care a ficut
inregistrarea precum gi data.Numdrul respectiv nu se mai folosegte pentru a inregistra un alt
document.

11. Facultdlile qi Direcliile din cadrul Universitilii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi pot de{ine
registre proprii de evidenli a documentelor intocmite la nivelul structurii organizatorice respective sau
altor documente de uz intern. Aceste registre au o functiune strict informativi gi nu sunt obligatorii .

12. Modul de evidenlierb a documentelor in registrele men{ionate la alineatul (1) se stabileste la
nivelul structurilor organizatorice qi nu reprezintd o solu{ie alternativi la obligativitatea inregistrdrii
documentelor care, conform legislaliei in vigoare gi Procedurii Cod TUlASl.,POS.16, necesitd
inregistrarea la Registratura universitdlii,

13. Pentru activitatea de registraturS, fiecare dintre angajalii din acest compartiment utilizeazi o
qtampild dreptunghiulari cu denumirea universitdlii si a compartimentului. $tampilele sunt
individualizate prin numere de ordine, respectiv "REGISTRATURA -1- " gi 'REGISTRATURA -2- " gi
sunt predate angajalilor de la registraturd de cdtre gestionar la achizi{ie, pe bazd de proces verbal.

14. Fiecare din cei doi angajali utilizeazS. pentru inregistrarea documentelor doar stampila pe care
o are in primire pe figa de subinventar. Atunci cAnd angajatul nu se afld la serviciu, ia misuri privind
securitatea gtampilei pe care o are in primire. In situalia exceplionalS in care ambii angaja{i din cadrul
Registraturii absenteazd, derularea activitdlii va fi asiguratd de angajatul de la arhivd care va primi,
pentru perioada in care asigurd suplinirea, una dintre gtampilele de registraturi pe bazi de proces
verbal cu menlionarea expresd a datei de primire respectiv predare a gtampilei.

15. Documentele care pot avea caracter urgent (activit5{ijuridice, deplasiri, deconturi, documente
legate de eliberarea actelor de studii, etc.) sau care, prin natura lor, necesitd gestionarea strictd

( documente in legdturd cu procedurile de achizilii publice, documentalii proiecte cu finanfare
europeand, guvernamentalS sau sau din alte surse, etc) pot fi preluate de cei care le prezinti spre
inregistrare gi care vor semna in registrul de eviden!5 cu aceastd destinatie. Nu pot fi preluate imediat
dupd inregistrare documentele intocmite de petenli sau expeditori, persoane fizice sau juridice, din
afara universitSlii, Aceste documente sunt inregistrate gi transmise structurilor organizatorice din
universitate prin registrele de evidenld, pe bazd de semniturd, conform prevederilor procedurale -
secliunea " Multiplicarea gi circuitul documentelor".

7.4 Multiplicarea 9i ciicuitul documentelor.
1. Multiplicarea documentelor se realizeazd de citre fiecare structurd organizationald

destinatarS.Toate documentele intrate gi iegite din universitatea trebuie sd poarte un numdr de
intrare respectiv iesire de la Registratura universitdlii.

2. Orice migcare a documentelor se consemneazd in registrul de intrare-iegire a coresponden{ei.
3. Documentele intrate in registratura universitdlii vor fi repartizate astfel:

. Dacd sunt adresate Rectorului sau universitdlii registratura le va distribui cdtre Rectorat.

. Dacd sunt adresate Pregedintelui universitilii sau Senatului universitd{ii, registratura le va
distribui citre secretariatul Senatului,

. Daci sunt adresate unuia dintre Prorectori sau Directorului General Administrativ,
registratura le va distribui direct acestora.

. Dacd sunt adresate unui angajat sau unei alte structuri organizat[onale, registratura le va
distribui direct conducdtorului structurii organizalionale respective, cu excepfia
documentelor care necesitd decizii ale conducerii universitdlii.

4. Documentele, plicurile sau obiectele de coletirie al cdror destinatar generic este Universitatea
Tehnici ,,Gheorghe Asachi" din lagi, altele decit cele din partea furnizorilor de utilitdli, vor fi
inregistrate gi predate cdtre Rectorat, cu menlionarea elementelor de identificare ( AR,
expeditor, data expediliei ) aplicate de Pogta RomAnd sau de alt fyunizor de servicii pogtale,

I

I
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dupd caz. Aceste plicuri vor fi deschise la registrature pentru a fi aplicatd gtampila pe prima
pagine a documentelor din interior.

5. Documentele gi plicurile pogtale din partea furnizorilor de utilititi vor fi inregistrate gi transmise
prorectoratelor in subordinea c5rora se afle structurile organizationale responsabile de plata
utilitdtilor.

6. Documentele, plicurile sau obiectele de coletirie receplionate in registraturd vor fi predate
compartimentelor/facultitilor destinatare, de cdtre angajalii cu atributii de curier aflate in
subordinea Serviciului Administrativ Patrimoniu, pe bazd de semnituri, prin condicile de
distributie a documentelor special intocmite in acest scop.

7. Documentele cu caracter intern ( transmise intre structurile organizalionale sau intre acestea gi

conducere ) se transmit spre rezolvare la angajafii desemnali ca responsabili pe baza unor
rezolufii, de citre s,eful ierarhic superior care a primit corespondenla,

8. Transmiterea coresponden{ei intre structuri organizaqionale la acelagi nivel ierarhic, se face
direct, prin noti internS,cu precizarea modului de implicare gi rezolvare solicitat, semnatd de
s,eful structurii organizalionale emitente.

L Dupd aprobarea documentelor cu caracter intern de citre conducerea universiti{ii, acestea vor
fi transmise de cdtre Rectorat/Prorectorate cdtre structura organizalionale sau persoana care
le-a inifiat sau cdreia ii sunt destinate.

10. ln cazul tuturor actelor prin care se afecteazd fonduri financiare, persoana care le-a initiat are
obligalia de a le transmite spre avizare linAnd cont de circuitul de avizare astfel: vizS CFP,
consilier juridic, Direc{ia Economicd, Direclia Generali Administrativd, Rector.

11. Promovarea documentelor se realizeazd pe cale ierarhic5, avAnd, atunci cAnd este caz)|,
avizele tuturor structurilor organi{ionale cu responsabilitSli in domeniu.

12. Persoana care intocmegte documentul are obligalia de a-l monitoriza pe traseul spre avizare.
13. Documentele, plicurile sau obiectele de coletdrie adresate in nume propriu angajatilor

universitdtii nu fac obiectul activitSlii de registraturS-arhivi-curierat cu exceptia celor adresate
pregedintelui senatului universitdlii gi persoanelor cu funclii de conducere la nivelul universitdlii
aga cum sunt ele mentionate de Cada Universititii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi (

Rector, Prorectori, Directorul C.S.U.D. gi Directorul General Administrativ).Acestea vor fi
inregistrate gi predate prin condici destinatarilor firi a fi deschise.

14. Documentele, plicurile sau obiectele de coletirie, cu exceptia celor in regim de confirmare de
primire, ai cdror destinatari sunt, in nume propriu, angajati ai universitilii, aduse de citre
angajalii Pogtei RomAne, vor fi pdstrate la registraturS, fdrd a fi inregistrate. Obligalia preludrii
acestora revine strict destinatarilor.

15. in situalia in care angajatul responsabil cu inregistrarea documentelor este absent din diferite
motive, acesta va fiinlocuit de angajatul de la arhivd.

7.5 Transportul 9i expedierea documentelor.
1. Documentele se expediazd in plicuri inchise, prin Posta RomAnd-serviciul obignuit sau prin

Prioripost, funcfie de necesitdli.
2. Expedierea documentelor se poate face gi prin mijloace electronice daci se convine acest lucru

cu destinatarul.

Structurd
organiza[ionald

emitentd, petent,
furnizor de

servicii pogtale

Rectorat qi/sarl structura
' organrza\ionald

responsabild pentru vizd
sau rezolutie

Resistraturd

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Structurd
orgaryzalronald,,

petent
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8. DISPOZITII FINALE

prezenta procedura de funclionare a Registraturii TUIASI intrd in vigoare in ziua urmetoare

celeiTn care este aprobate Tn $edinta Senatului'

Modificarea procedurii de funclionare a Registraturii TUIASI se face prin hotddre a Senatului

Universitdlii Tehnice "Gheorghe Asachi" din laqi'

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitdlii: .
-aProbd Procedura

g.2 Consiliul de Administralie al universititii

- avizeazd Procedura

9.3 Rectorul universitSfii:
--.-^^^1.. "- imPune aPlicarea Procedurii;

g.4 Prorectoratul responsabil cu strategiile universitare

- verificd Procedura

9.5 DirectorulGeneral-administrativ:

- verificd Procedura

- efectueazd controlul intern

9.6 $eful ServiciuluiAdministrativ-Patrimoniu:

- verificd aplicarea Procedurii

9.7 Angajatul cu atribulii de registraturd:

- aPlici Procedura.

10. iruneclsrRARl

10,1 . Lista de difuzare

10.3. Indicatorul aprobdrilor 9i a reviziilor


