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1. SCOP

Scopul procedurii este de acela de a stabili conditiile de transmitere in regim de urgenta
a corespondentei de la Universitatea Tehnics "Gheorghe Asachi” din lasi catre institutii sau

réprezentanti ai acestora din Romania, conform specificatiilor de mai jos.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi pentru
structurile organizationale s$i/sau cadrele didactice a caror activitate institutionala necesits
transmiterea in regim de urgenta a documentelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

a. Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 (modificat si republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare);

b. Informarea nr.19547/08.10.2020 a Serviciului Administrativ Patrimoniu

C. Adresa Directiei Generale Administrative nr.19527/13.10.2020.

d. Adresa nr.21946/26.10.2020 din partea Prorectoratului Managementul Resurselor.

4. INSTITUTIILE DESTINATARE CATRE CARE POT F| EXPEDIATE DOCUMENTE
iN REGIM DE URGENTA.

e in conformitate cu documentatia aprobata in Consiliul de Administratie al universitatii,
institutiile catre care se transmit documente prin serviciul de curierat rapid sunt:
Ministerul Educatiei si Cercetarii, Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Afacerilor
Interne, Ministerul Lucrarilor Publice, Dezvoltrii s$i Administratiei, Ministerul Muncii si
Protectiei Sociale, Ministerul Sanatatii, Ministerul Tineretului si Sportului, Ministerul
Economiei, Energiei si Mediului de Afaceri, Autoritatea Nationald de Reglementare
in domeniul Energiei $i universitati din Romania.

5. Resurse informatice care pot fi utilizate:

Transmiterea documentelor in regim de urgentd presupune utilizarea, de catre
angajatul de la registratura responsabil, a platformei informatice pusa la dispozitie
dupé incheierea contractului de prestari servicii de cétre operatorul postal.

e In vederea expedierii, angajatul de Ia registratura va completa si lista din platforma
informatica, pe bazi de user $i parold, documentele de curierat de tip eticheta, cu
numar de identificare unic.

» Este interzisa comunicarea citre o alta persoana a datelor de accesare a platformei
informatice de expeditie.
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6. Aprobari prealabile.
Solicitarea de transmitere in regim de urgentd a documentelor se formuleaza, in
vederea aprobdrii de citre conducerea universitatii, prin completarea referatului
tipizat care poate fi descircat de pe site-ul universitatii, la sectiunea Manualul
Procedurilor, referat care face parte integranta din prezenta Procedurs (Anexa 1).

7. Descrierea operatiunilor:

* Documentele ce urmeazi a fi transmise in regim de urgenta vor fi depuse la
registratura in plic inchis, cu datele privind expeditorul si destinatarul completate de
catre solicitant.

* Odata cu predarea documentelor ce urmeaza a fi transmise in regim de urgents,
solicitantul completeaza $i semneazi referatul de aprobare in format tipizat,
disponibil pe site-ul universitatii.

* Primirea documentelor va fi consemnata si confirmata prin semnaturs de catre
angajatul de la registratura, desemnat responsabil cu aceasts activitate, intr-un
registru special (Anexa 2), solicitantul semnand de predare in rubrica destinat3
acestui scop.

* Angajatul de la registratur responsabil cu transmiterea documentelor in regim de
urgenta efectueaza formalitdtile necesare dupa primirea aprobarii din partea
conducerii universitatii.

e In situatia in care solicitarea de transmitere in regim de urgenti nu este aprobata de
catre conducerea universitatii, angajatul de la registraturd expediazd documentele
respective prin Posta Romana.

8. Transmiterea propriuzisa a documentelor in regim de urgenti.

Imediat dupa primirea aprobarii conducerii universitatii pentru expedierea in regim de
urgenta a unui document, angajatul de la registratur responsabil cu aceast3
activitate acceseazi platforma informatica si lanseaza comanda de expeditie prin
completarea si listarea formularelor cerute de aplicatie.

* Dupa predarea documentului citre prestator, angajatul de Ia registratura responsabil
Cu expedierea completeazs in registrul de inregistrare pentru curieratul rapid (Anexa
2) data si ora expedierii precum si identitatea angajatului din partea operatorului care
a preluat documentele.

9. Confirmarea lunari a expedierilor in regim de urgenta.

* La sfarsitul fiecarei luni, angajatul de la registraturs responsabil cu transmiterea
documentelor in regim de urgentd inainteaza citre seful ierarhic un raport al
expedierilor pentru luna respectivd in vederea confirmarii serviciilor pentru care
prestatorul efectueaza facturarea.
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3. LISTA DE DIFUZARE

Scopul

Ex.

Modalitatea de

[7 difuzarii nr. Compartiment Functia difuzare —[
3.1 | Arhivare 1 DEAC Secretar Arhivare
3.2 | Evidenta Z Senatul universitaii — Hotarari Secretariat :

t ! Buras Arhivare
Rectorat Rector
Prorectoratul Didactic $i Asigurarea Calitatji Prorector
Prorectoratul Managementul Resurselor Prorector Registru
Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare $i Inovare Prorector corespondents
Prorectoratul Relatji Internationale Prorector
Prorectoratul Relatia cu Studentii Prorector
Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale Prorector
Facultatea de Automatica si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimica si Protectia Mediului Decan
«Cristofor Simionescy”

Facultatea de Constructii si Instalaji Decan

Facultatea de Constructii de Magini si Management Decan j

Industrial

Facultatea de Electronics, Teleoomunica;ii si Tehnologia Decan

Informatiei

Facultatea de Inginerie Electrics, Energetica si Decan
83 Aplicare 3 Informatica Aplicata

Facultatea de Hidrotehnics, Geodezie $i Ingineria Decan

Mediului

Facultatea de Mecanica Decan

Facultatea de Stiina §i Ingineria Materialelor Decan

Facultatea de Design Industrial si  Managementul Decan

Afacerilor

Facultatea de Arhitecturd "G.M. Cantacuzino" Decan

Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic - Director

DPPD

Directia Generald Administrativa Director

Directia Resurse Umane Director

Directia Economica Director

Directia Servicii Studentesti Director

Serviciul Tehnic Sef Serviciu

Serviciul Achizitii Publice Sef Serviciu

Serviciul Administrativ Patrimoniu

Sef Serviciu




