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Facultatea de Constructii de Masini si Decan
Management Industrial Director CCPD
Facultatea de Electronica, Telecomunicatii i Decan
Tehnologia Informatiei Director CCPD
Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Decan
Informatica Aplicata Director CCPD
Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Beas
Mediului
. Decan
Facultatea de Mecanica Director CCPD
N L . Decan
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Facultatea de Arhitectura "G.M. Cantacuzino" Decan
Departamentul pentru Pregatirea Personalului ;
Didactic DPPD Cirsar
Directia Generala Administrativa Director
| Directia Resurse Umane Director
Directia Economica Director
https://www.tuiasi.ro/
C =Enecn 4 ldia manualul-procedurilor/
4. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a stabili procesul de primire, nregistrare, distribuire si expediere
a documentelor.
5. Domeniu de aplicare

5.1. Prezenta procedura se aplica tuturor documentelor ce necesita inregistrarea la Universitatea
Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi, identificate ca date de intrare, dupa cum urmeaza:

a) Documente interne, generate de structurile organizatorice ale universitatii.

b) Petitii ale angajatilor universitatii sau ale membrilor comunitatii academice, asa cum sunt
acestia definiti prin Carta universitatii.

c) Documente externe provenite de la instituti publice, companii sau societati comerciale,

diverse alte entitati, persoane fizice adresate Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi sau
structurilor organizationale ale acesteia.
d) Alte documente sau petitii externe adresate conducerii universitatii.

5.2. Datele de iesire ale procesului de inregistrare a documentelor sunt:

a) Documentele generate de structurile organizatorice ale universitati ca raspuns la alte
documente interne de acelasi tip.
b) Documentele generate de conducerea universitati ca raspuns la documente externe

provenite de la institutii de stat, companii sau societati comerciale, diverse alte entitati, persoane
fizice adresate Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi sau structurilor organizationale ale
acesteia.

c) Documente generate de structurile organizatorice ale universitatii si asumate de conducerea
acesteia cu titlu de raspuns la petiti ale angajatilor universitatii sau ale membrilor comunitatii
academice, asa cum sunt acestia definiti prin Carta universitatii.

d) Documente generate de conducerea universitatii cu titlu de raspuns la alte documente sau
petitii externe.

5.3. Personalul implicat in activitatea de inregistrare a documentelor in cadrul Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi”’ din lasi este distribuit astfel:

a) La Registratura Centrald a universitatii, activitatea de inregistrare a documentelor este
asigurata de salariatii din cadrul Serviciului Administrativ Patrimoniu.
b) La celelalte 30 de puncte de activitatea de inregistrare a documentelor este asigurata de

catre salariatii nominalizati prin Decizia Rectorului.
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6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara

° Legea educatiei nationale nr. 1/2011,

. Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale;

° Ordinul MAI nr. 137/2013 de aprobare a Normelor metodologice din 27 septembrie 2013
privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de

conducerea Arhivelor Nationale prin ordinul de zi nr.217 din 23 Mai 1996.

6.2. Legislatie secundara

° Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

6.3. Alte documente inclusiv reglementari interne

Regulamentul intern al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, cod REG.01;
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009.

7. Definitii si abrevieri

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Aplicatie electronica de | Aplicatie informatica de registratura prin care, se asigura:
registratura tip ELO. -inregistrarea documentelor printr-o singura poarta de iesire/intrare,
intr-o aplicatie software centralizata, din 32 de puncte de
inregistrare ale universitatii;

-scanarea documentelor inregistrate pentru a forma o arhiva cu
acestea;

-trasabilitatea documentelor inregistrate;

-back-up unitar al inregistrarilor;

-arhivarea electronica a tuturor documentelor inregistrate;
-stocarea centralizata a tuturor documentelor inregistrate.

2 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un
fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text
scris sau tiparit, inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea
unui fapt real actual sau din trecut.

3 Registratura Punct de inregistrare a documentelor prin utilizarea aplicatiei
informatice tip ELO.
4 Structura Universitate, facultate, departament, directie generala, directii,
organizatorica servicii, birouri, compartimente etc.
5 Registru de evidentd a | Registru intocmit la nivelul structurilor organizatorice prin care se
corespondentei asigurd evidenta de uz intern a documentelor care nu necesita
inregistrarea in aplicatia electronica.
6 Registrator Angajat al universitatii, desemnat sa efectueze activitatea de
inregistrare a documentelor in aplicatia electronica.
7 Manager Angajat al universitati, desemnat sa efectueze activitati de

raportare si monitorizare a aplicatiei.

8 | Utilizator cu drept de | Angajat al universitati desemnat prin—Decizia—conducerii sa
vizualizare efectueze activitati de vizualizare a inregistrarilor si a documentelor
atasate.
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9 Administrator Angajat al universitati desemnat prin sa efectueze activitati de
administrare a aplicatiei si a bazelor de date precum si de
gestionare a inregistrarilor si a arhivei electronice.

10 | Arhiva electronicd a | Bazd de date in care se stocheazd documentele scanate in

aplicatiei vederea inregistrarii.

11 | Canal de comunicare Orice mijloc intrebuintat de emitator pentru a transmite un mesaj la
receptor.

Abrevierea Termenul abreviat

TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi

C.A. | Consiliul de Administratie

S.0. Structuri organizationale

ELO Aplicatia informatica de registratura tip ELO

MAI Ministerul Afacerilor Interne

8. Descrierea activitatii

in conformitate cu prevederile legale, Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi’din lasi este creator
si detinator de documente, calitate in care are responsabilitatea de a le evidentia, inventaria,
selectiona, pastra si folosi in conditiile legii. Universitatea este obligata sa inregistreze si sa tina
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmitre pentru uz intern precum si a celor iesite,
potrivit legii. Documentele sunt emise de structurile organizationale ale Universitati Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi, asa cum sunt ele definite in organigrama universitatii, precum si actele
inaintate universitatii provenite de la institutii publice, companii sau societati comerciale, diverse
alte entitati, persoane fizice .

8.1. Identificarea proceselor: redactare, receptionare, inregistrare, distribuire si expediere a
documentelor

8.1.1. Redactarea documentelor

Art. 1. Documentele se redacteaza respectand regulile de ortografie si de punctuatie specifice limbii
romane.

Art. 2. Toate documentele intocmite de catre structurile organizatorice ale universitatii trebuie sa
poarte semnatura persoanei care a redactat materialul si a sefului structurii organizatorice
respective, cu mentionarea structurii organizatorice din care face parte.

Art. 3. In situatia n care documentele sunt inaintate catre conducerea universitatii in vederea
adoptarii unor decizii, acestea vor cuprinde in continutul lor si solicitarile care sa stea, ulterior, la
baza emiterii acestora.

Art. 4. Toate structurile universitatii (directii, facultati, servicii, compartimente, etc) vor transmite
puncte de vedere/rezolutii prin documente intocmite in format letric, asumate prin semnatura de
catre persoana care a intocmit documentul si de catre seful structurii organizatorice respective.

Art. 5. Pe adresele inaintate spre solutionare catre conducerea universitatii nu se accepta rezolutii.
Documentele care nu respectd conditile impuse vor fi returnate pentru a fi redactate conform
precizarilor mentionate mai sus.

Art. 6. Intocmirea documentelor, fie ca raspuns la un anumit document fie conform atributiilor de
serviciu, se va face numai de céatre salariatul caruia ii este repartizata lucrarea sau care, prin fisa
postului este abilitat sa o faca la formularea unui raspuns solicitat unui serviciu/directie acesta va fi
asumat de seful serviciului/directiei respective.
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Art. 7. Documentele care constituie un raspuns catre alte institutii sau petenti, prezentate conducerii
universitatii in vederea semnarii de catre acesta, vor avea anexata si lucrarea ce sta la baza
intocmirii lor.

Art. 8. Documentele intocmite la nivelul structurilor organizatorice ale TUIASI trebuie sa cuprinda
urmatoarele elemente:
- antetul cu precizarea ierarhica a tuturor structurilor organizationale, incepand cu denumirea
universitatii si terminand cu cea a structurii organizationale emitente;
- titlul documentului si formula de introducere, continutul documentului, formula de incheiere,
semnatura (functia, numele si prenumele persoanei care semneaza) si stampila aplicata pe
semnatura autorizata.

Art. 9. Antetul cu precizarea structurilor organizationale din cadrul universitatii nu se utilizeaza la
corespondenta protocolara, pe invitatii si felicitari.

Art. 10. Transmiterea in afara universitati a documentelor se efectueaza doar cu semnatura
Rectorului, a Prorectorilor sau a Directorului General Administrativ, cu stampilele corespunzatoare,
in functie de atributiile legale sau delegate si de aria de responsabilitate.

Art. 11. in cazul in care documentele se semneaza de o singura persoana, datele privind functia si
identitatea acesteia se inscriu sub text in centrul paginii. In cazul in care documentele se semneaza
de doua sau mai multe persoane, functia si identitatea persoanei cu cea mai mare functie se inscriu
sub text in centrul paginii iar ale celorlalte persoane se trec in partea dreapta, in ordinea
descrescatoare a functiilor.

Art. 12. Persoanele competente isi pot delega dreptul de semnatura cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

8.1.2 Iinregistrarea documentelor

Art. 13. Inregistrarea documentelor in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi se
efectueaza prin intermediul aplicatiei informatice de registratura tip ELO, cronologic, in ordinea
primirii lor la inregistrat. Primirea se poate face prin posta, fax, curieri, direct de la petitionari sau
prin posta electronica. in cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, se comunica
acestora din urma, pe loc, numarul de inregistrare.

Art. 14. Documentele generate de structurile organizationale precum si petitile angajatilor
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi se inregistreaza prin registratura centrala a
universitatii sau prin celelalte 30 de puncte de inregistrare, dupa cum urmeaza:

Registratura generala 1 Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
700050 lasi, Roménia

Registratura generala 2 Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
700050 lasi, Romania

Rectorat Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,

Registratura 3 700050 lasi, Romania

Secretariat Tehnic Senat Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,

Registratura 4 700050 lasi, Romania

Prorectoratul Didactic si Asigurarea Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,

Calitatii 700050 lasi, Romania

Registratura 5

Prorectoratul Relatii Internationale Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,

Registratura 6 700050 lasi, Romania

Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare, Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,

Inovare 700050 lasi, Romania

Registratura 7
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Prorectoratul Informatizare si Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Comunicatii Digitale 700050 lasi, Romania

Registratura 8

Prorectoratul Managementul Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Resurselor 700050 lasi, Romania

Registratura 9

Prorectoratul Relatia cu Studentii Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Registratura 10 700050 lasi, Romania

Facultatea de Automatica si Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 27,
Calculatoare 700050 lasi, Romania

Registratura 11

Facultatea de Constructii si Instalatii Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 3,
Registratura 12 700050 lasi, Romania

Facultatea de Constructii de Masini si | Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 39,
Management Industrial 700050 lasi, Romania

Registratura 13

Facultatea de Inginerie Chimica si Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 73,
Protectia Mediului ,Cristofor 700050 lasi, Romania

Simionescu”

Registratura 14

Facultatea de Electronica, Decanat | Bulevardul Carol | nr. 11A, 700506 lasi,
Telecomunicatii si Tehnologia Romania

Informatiei

Registratura 15

Facultatea de Inginerie Electrica, Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 23,
Energetica si Informatica Aplicata 700050 lasi, Romania

Registratura 16

Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie | Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 65,
si Ingineria Mediului Mun. lasi

Registratura 17

Facultatea de Mecanica Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 43,
Registratura 18 700050 lasi, Romania

Facultatea de Stiinta si Ingineria Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 41,
Materialelor 700050 lasi, Romania

Registratura 19

Facultatea de Design Industrial si Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 29,
Managementul Afacerilor 700050 lasi, Romania

Registratura 20

Facultatea de Arhitectura ,G. M. Decanat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 3,
Cantacuzino” 700050 lasi, Romania

Registratura 21

Consiliul pentru Studiile Universitare Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
de Doctorat 700050 lasi, Romania

Registratura 22

Departamentul pentru Pregatirea Imobil Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Personalului Didactic G 700050 lasi, Romania

Registratura 23

Directia Generala Administrativa — Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Registratura 24 700050 lasi, Romania

Directia Economica Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Registratura 25 700050 lasi, Romania

Directia Resurse Umane Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Registratura 26 700050 lasi, Romania

Directia Informatizare si Comunicatii uTT Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 49,
Digitale 700050 lasi, Romania

Registratura 27
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Directia de Management si Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Monitorizare Proiecte 700050 lasi, Romania

Registratura 28

Serviciul Achizitii Publice Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Registratura 29 700050 lasi, Romania

Serviciul Administrativ Patrimoniu Rectorat | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 67,
Registratura 30 700050 lasi, Romania

Directia Servicii Studentesti Camin | Bulevardul Tudor Vladimirescu Nr. 109,
Registratura 31 i 700050 lasi, Romania

Serviciul Tehnic Serviciu | Bulevardul Prof. Dimitrie Mangeron Nr. 19,
Registratura 32 Tehnic | 700050 lasi, Romania

Art. 15. Documentele adresate universitatii sau structurilor organizatorice ale acesteia de catre
expeditori externi pot fi inregistrate la oricare dintre cele 32 de puncte de inregistrare, dupa cum
urmeaza:

a) la cele doud puncte de inregistrare ale Registraturii centrale pot fi inregistrate toate
documentele interne sau externe, primite, expediate sau generate de structuri organizatorice ale
universitatii;

b) la celelalte 30 de puncte de inregistrare mentionate in prezenta procedura, documentele pot
fi inregistrate doar daca tematica acestora vizeaza chestiuni din aria de competenta si/sau
responsabilitate a structurii respective.

Art. 16. Inregistrarea unui document in aplicatia informatica implica si scanarea acestuia, in tot sau
in parte.

Art. 17. Documentele emise de structurile universitatii, dupa finalizarea operatiunii de inregistrare,
sunt transmise automat, prin intermediul aplicatiei, pe adresa electronica institutionala de
corespondenta a destinatarului.

Art. 18. Dupa inregistrare, daca este cazul, documentele sunt transmise registraturii centrale in
format grafic, pentru a urma diagrama flux.

Art. 19. Fiecare dintre cei 32 de angajati cu atributii de Tinregistrare a documentelor aplica pe
documentele inregistrate stampila de registraturd cu numarul propriu de identificare.

Art. 20. Pentru activitatea de registraturd, fiecare dintre angajatii desemnati utilizeaza o stampila
dreptunghiulara cu denumirea universitatii. Stampilele sunt individualizate prin numerele de ordine,
mentionate la art.14.

Art. 21. Fiecare dintre angajatii cu atributii de registratura utilizeaza pentru finregistrarea
documentelor doar stampila pe care o are in primire pe fisa de subinventar. Atunci cand angajatul
nu se afla la serviciu, ia masuri privind securitatea stampilei pe care o are in primire.

Art. 22. Documentele care pot avea caracter urgent (activitati juridice, deplasari, deconturi,
documente legate de eliberarea actelor de studii, etc.) sau care, prin natura lor, necesita
gestionarea strictd (documente in legatura cu procedurile de achizitii publice, documentatii proiecte
cu finantare europeana, guvernamentald sau sau din alte surse, etc.) pot fi preluate de cei care le
prezinta spre inregistrare si care vor semna in registrul de evidenta cu aceasta destinatie. Nu pot fi
preluate imediat dupa inregistrare documentele intocmite de petenti sau expeditori, persoane fizice
sau juridice, din afara universitatii. Aceste documente sunt inregistrate si transmise structurilor
organizatorice din universitate prin registrele de evidenta, pe bazad de semnaturd, conform
prevederilor procedurale.

Art. 23. Fiecare document care are ca destinatar Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
sau o structurd organizationald a acesteia, va fi inregistrat, primind numarul unic generat de
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aplicatia informatica in ordine cronologica si in progresie aritmetica, inscris in interiorul stampilei
aplicate in acest scop la partea superioara a primei pagini a documentului.

Art. 24. inregistrarea documentelor prin aplicatia tip ELO presupune, cu necesitate, scanarea
acestora, de reguld a paginii de garda. In situatii deosebite, documentele inregistrate care au in
componenta mai multe pagini, pot fi scanate in integralitatea lor.

Art. 25. Documentele intocmite in legaturd cu un document anterior (rezolutii, puncte de vedere,
etc.), vor contine, obligatoriu, referinta la documentul original, prin mentionarea numarului de
inregistrare al acestuia.

Art. 26. Daca intr-un document inregistrat se face referire la alte documente ca anexa la acesta si
care lipsesc, atunci se mentioneaza lipsa acestora la rubrica de ,Observatii’ din aplicatia
informatica.

Art. 27. Facultatile din cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi pot detine cel mult un
registru propriu de evidenta a documentelor (Anexa 3a), in format grafic. Acest registru va fi inseriat
si numerotat, fiind utilizat pe parcursul unui an calendaristic. Directia Resurse Umane poate detine
un registru propriu de evidenta a documentelor (conform Anexei 3b).

Art. 28. In registrul propriu, in format grafic (Anexa 3a) pot fi evidentiate documente de uz intern,

exclusiv documente privitoare la achizitia de bunuri si servicii, iar pentru evidentierea acestora va fi

utilizat un indicativ specific fiecarei facultati, care sa contina acronimul facultatii respective, numarul

de ordine al documentului evidentiat in registru si data. Acronimele propuse sunt urmatoarele:

e« A.C, Il.LC.P.M, C.l, C.M.M.I, E-T.T.l,, LE.E.LA., H.G.LM., MEC, D.LM.A., S.LLM., ARH,
D.P.P.D.

Art. 29. in situatia in care, din motive obiective (absenta registratorului, situatii tehnice, etc.)
documentele nu pot fi inregistrate la unul dintre punctele de inregistrare ale structurilor
organizatorice, inregistrarea se va efectua la Registratura Generala.

Art. 30. Aplicatia informatica tip ELO nu permite inregistrarea retroactivd a documentelor, fapt care
este, dealtfel interzis de actele normative in vigoare si de prezenta procedura.

Art. 31. Este interzisa inregistrarea documentelor prin telefon. Este interzisa circulatia documentelor
neinregistrate.

Art. 32. In cazul in care cele doua angajate de la Registratura centrala absenteaza, continuitatea
activitatii va fi asigurata de salariatul de la arhiva universitatii.

Art. 33. La sfarsitul fiecarui an calendaristic, registrele proprii de evidenta vor fi arhivate conform
prevederilor Legii 16/1996.

8.1.3 Distribuirea documentelor

Art. 34. Documentele inregistrate la registratura centrala se predau structurilor organizatorice
destinatare prin curieri, pe baza de semnatura, prin condicile interne de transmitere a documentelor.

Art. 35. Exemplarul original al unui document extern este arhivat la structura organizatorica
desemnata pentru solutionarea documentului.

Art. 36. Documentele care necesitd aprobarea conducerii universitatii, inregistrate la cele 30 de
puncte de registratura aferente structurilor organizatorice, altele decat cele din administratia
centrald, nominalizate prin Decizia Rectorului vor fi preluate, o data pe zi, de cétre curierii din cadrul
Serviciului Administrativ Patrimoniu. Aceste documente vor urma diagrama flux.
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Art. 37. La preluare, curierii semneaza de primire in condica de corespondenta de la fiecare punct
de inregistrare (Anexa 1).

Art. 38. Documentele inregistrate la registraturile aferente structurilor organizatorice din
administratia centrala, care necesita transmiterea in format grafic, vor fi preluate la Registratura
Generald, cu consemnarea operatiunii si confirmarea acesteia prin semnatura intr-un registru de
predare-primire (Anexa 2). Responsabilitatea preluarii documentelor apartine angajatilor Serviciului
Administrativ Patrimoniu cu atributii de registratura si/sau curierat.

Art. 39. Retransmiterea documentelor se va efectua prin curierii din cadrul Serviciului Administrativ
Patrimoniu, catre structurile organizatorice responsabile de viza/rezolutii de specialitate/puncte de
vedere, cu descarcarea in aplicatia electronica, la Registratura generala.

Art. 40. Dacad documentul necesita rezolutia de specialitate de la mai multe structuri inferioare
ierarhic, fiecare dintre acestea va da un raspuns, care va fi inregistrat si trimis catre structura care
solicita punct de vedere.

Art. 41. Fiecare structurad organizationala responsabild pentru rezolutia de specialitate va rezolva cu
celeritate acest lucru pentru respectarea termenului de raspuns.

Art. 42. In situatia in care un act este transmis cu rezolutie spre rezolvare mai multor structuri
organizationale, raspunsul va fi unul singur, intocmit de prima structurd desemnata prin rezolutie, in
colaborare cu celelalte structuri care I-au primit spre solutionare. Documentul va fi avizat de toate
aceste structuri dupa care va fi semnat.

Art. 43. Responsabilitatea colaborarii cu celelalte structurii organizationale carora le-a fost repartizat
documentul in vederea intocmirii raspunsului, precum si responsabilitatea elaborarii si inaintarii
raspunsului in vederea expedierii in termen revine primei structuri desemnate prin rezolutie, iar
responsabilitatea asupra continutului revine tuturor structurilor implicate.

Art. 44. Documentele externe intrate in registratura universitatii vor fi transmise conducerii acesteia.

Art. 45. Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie al caror destinatar generic este
Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi, altele decat cele din partea furnizorilor de utilitati,
vor fi inregistrate si predate catre Rectorat, cu mentionarea elementelor de identificare (AR,
expeditor, data expeditiei) aplicate de Posta Romana sau de alt furnizor de servicii postale, dupa
caz. Aceste plicuri vor fi deschise la registratura pentru a fi aplicata stampila pe prima pagina a
documentelor din interior.

a) Documentele si plicurile postale din partea furnizorilor de utilitati vor fi inregistrate si
transmise prorectoratelor in subordinea carora se afla structurile organizationale responsabile de
plata utilitatilor.

b) Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie receptionate in registratura vor fi predate
compartimentelor/facultatilor destinatare, de catre angajatii cu atributii de curier aflate in subordinea
Serviciului Administrativ Patrimoniu, pe baza de semnatura, prin condicile de distributie a
documentelor special intocmite in acest scop.

c) Documentele cu caracter intern ( transmise intre structurile organizationale sau intre acestea
si conducere) se transmit spre rezolvare la angajatii desemnati ca responsabili pe baza unor
rezolutii, de catre seful ierarhic superior care a primit corespondenta.

d) Transmiterea corespondentei intre structuri organizationale la acelasi nivel ierarhic, se face
direct, prin nota interna, cu precizarea modului de implicare si rezolvare solicitat, semnata de seful
structurii organizationale emitente.

e) Dupa aprobarea documentelor cu caracter intern de catre conducerea universitatii, acestea
vor fi transmise de catre Rectorat/Prorectorate catre structura organizationale sau persoana care le-
a initiat sau careia ii sunt destinate.
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f) In cazul tuturor actelor prin care se afecteaza fonduri financiare, persoana care le-a initiat
are obligatia de a le transmite spre avizare tinand cont de circuitul de avizare astfel: viza CFP,
consilier juridic, Directia Economica, Directia Generala Administrativa, Rector.

g) Promovarea documentelor se realizeaza pe cale ierarhica, avand, atunci cand este cazul,
avizele tuturor structurilor organizationale cu responsabilitati in domeniu.
h) Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie adresate in nume propriu angajatilor

universitati nu fac obiectul activitati de registraturd cu exceptia celor adresate presedintelui
senatului universitatii si persoanelor cu functii de conducere la nivelul universitatii asa cum sunt ele
mentionate de Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi (Rector, Prorectori, Directorul
C.S.U.D. si Directorul General Administrativ). Acestea vor fi inregistrate si predate prin condica
destinatarilor fara a fi deschise.

i) Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie, cu exceptia celor in regim de confirmare
de primire, ai caror destinatari sunt, in nume propriu, angajati ai universitatii, aduse de catre
operatorii de servicii postale , vor fi pastrate la registratura, fara a fi inregistrate. Obligatia preluarii
acestora revine strict destinatarilor.

8.1.4 Expedierea documentelor

Art. 46. Documentele se expediazd in plicuri sau colete inchise, prin Posta Romana-serviciul
obisnuit sau prin Prioripost.

Art. 47. In mod exceptional, pentru documentele cu caracter urgent, se aplica prevederile
Metodologiei privind transmiterea documentelor prin curierat rapid, publicata pe site-ul universitatii,
la sectiunea Manualul Procedurilor (https://www.tuiasi.ro/wp-content/uploads/2021/04/metodologie-
curierat-rapid-1.pdf).

Art. 48. Expedierea documentelor se poate face si prin mijloace electronice, daca se convine acest
lucru cu destinatarul.

8.2. Documente utilizate

. Metodologia de transmitere a documentelor prin curierat rapid.
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

. 32 statii de lucru tip desktop, conectate la internet, dotate cu scannere compatibile, sub
aspectul sistemului de operare, cu aplicatia informatica de registratura tip ELO.

. 32 stampile de registratura cu antetul universitatii si numar de identificare propriu.

. Spatii dotate corespunzator pentru fiecare angajat cu atributi de inregistrare a

documentelor, inclusiv cu post telefonic cu circuit intern.

8.3.2. Resurse umane

. 32 de operatori umani, care vor efectua activitatile de inregistrare a documentelor.
. Angajati cu atributii de transmitere a documentelor in format grafic pentru fiecare structura
organizatoricad desemnata a avea punct de inregistrare.

8.3.3. Resurse financiare

. Fondurile necesare achitarii cheltuielilor de mentenantd, conform ofertei din partea
furnizorului aplicatiei si contractului de achizitie.

o Fondurile necesare achitarii costurilor suplimentare privind operatiunile de up-grade,
conform ofertei furnizorului aplicatiei si contractului de achizitie.

. Fondurile necesare mentinerii in stare de functionalitate a aplicatiei, la toate cele 32 de
puncte de inregistrare (inlocuirea cu celeritate a echipamentelor in caz de disfunctionalitate a
acestora).
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8.4. Riscuri

. Disfunctiuni in procesul de solutionare a documentelor prin nerespectarea prevederilor
procedurale privitoare la inregistrarea doar la registratura centrala a documentelor externe, adresate
conducerii universitatii sau structurilor administratiei centrale.

o Utilizarea necorespunzatoare a stampilelor de registratura pe documente inregistrate
anterior, prin atribuirea unui alt numar de inregistrare decat cel original.

. Disfunctiuni in activitatea de transmitere a documentelor prin neasumarea, intocmai si la
timp a atributiilor de catre angajatii cu alte sarcini de serviciu desemnati in acest sens.

J Supraaglomerarea activitatii la registratura centrala in cursul operatiunilor de preluare, pe
baza de condica, a documentelor inregistrate deja la celelalte puncte, care urmeaza a fi transmise
conducerii spre avizare.

. Multiplicarea excesiva a sarcinilor de serviciu ale celor doua angajate cu atributii de curierat.

8.5. Monitorizarea procedurii

Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre toate structurile organizatorice in cadrul carora
functioneaza puncte de inregistrare a documentelor prin verificarea respectarii diagramei flux si a
prevederilor procedurale.

Monitorizarea ex-post se realizeaza de structurile si persoanele cu atributii de verificare si
control, dupa caz: PMR, DGA, Serviciul Administrativ Patrimoniu, CAPI.

9. Responsabilitati

9.1. Responsabilul de proces - Serviciul Administrativ Patrimoniu

o Elaboreaza procedura.

a Propune revizuirea si/sau retragerea procedurii.

9.2. Angajatii cu atributii de inregistrare si transmitere a documentelor

. Respecta cu strictete prevederile prezentei proceduri.
° Transmit catre responsabilul de proces eventualele observatii in vederea analizei acestora si
includerii lor in propunerile de revizuire/modificare a procedurii.

9.3. PMR, DGA.

o Verifica procedura precum si propunerile de revizuire/modificare a acesteia.

9.4. Consiliul de Administratie

. Analizeaza si avizeaza procedura.

9.5. Senatul universitatii

. Aproba procedura.

9.6. Conducatorii structurilor organizatorice.

. Verifica aplicarea si respectarea acesteia de catre angajatii din subordine.

10. inregistrari
10.1. Lista de difuzare

10.2. Indicatorul aprobarilor si a reviziilor

11. Anexe si formulare
Anexa 1 Condica de predare-primire a documentelor inregistrate
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Anexa 2 Registru de evidenta
Anexa 3 Registru propriu de evidenta a documentelor

Anexa 4 Diagrama generala a procesului de inregistrare-transmitere a documentelor.

Anexa 5 Diagrama procesului de inregistrare-transmitere a documentelor cu circuit intern care nu

se transmit in format grafic.

Anexa 6 Diagrama procesului de inregistrare-transmitere a documentelor in format grafic care

necesita viza multipla si se transmit cu adresa de inaintare.

12. Cuprins
Numarul ; :
. | Denumirea componentei Pag

componentei

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ 1
reviziei

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scop 3
5 Domeniu de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
) Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea procedurii 5
9 Responsabilitati 12
10 Inregistrari 12
11 Anexe si formulare 12
12 Cuprins 13
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UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Anexa 1
CONDICA DE PREDARE-PRIMIRE
A DOCUMENTELOR INREGISTRATE
Numarul si Data preluarii Identitatea si Identitatea si Observatii
data documentului semnatura semnatura
inregistrarii persoanei care | persoaneicare
documentului preda preia
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UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
DIRECTIA GENERALA ADMINISTRATIVA
SERVICIUL ADMINISTRATIV PATRIMONIU

REGISTRATURA GENERALA

Anexa 2
REGISTRU DE EVIDENTA
Numarul si Data preludrii | Structura | Identitatea | Identitatea | Observatii
data documentului | emitenta Si Si
inregistrarii semnatura | semnatura
documentului persoanei persoanei
care preda | care preia
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UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

FACULTATEA

Anexa 3a

REGISTRU PROPRIU DE EVIDENTA A DOCUMENTELOR

Acronimul | Numarul de
ordine

Data

Titlul si/sau continutul pe
scurt

Identitatea si
semnatura
persoanei care
efectueaza
evidentierea
documentului
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UNIVERSITATEA TEHNICA "GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

DIRECTIA RESURSE UMANE

Anexa 3b

REGISTRU PROPRIU DE EVIDENTA A DOCUMENTELOR

Identitatea si Identitatea si
semnatura semnaétura
Titlul si/sau persoanei care persoanei care
Acronimul Numarul de Data continutul pe efectueaza Observatii preia/preda
ordine scurt evidentierea documentul
documentului evidentiat

DRU
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Anexa 4
Diagrama generala a procesului de inregistrare-transmitere a documentelor
Structura organizationald emitentd, petent, alte institutii.
A4
Registratura
v
Curier si ELO
4
Rectorat
v
Curier si ELO/ELO
’
Structuri organizationale solicitate s emita puncte de vedere
Curier s1 ELO/ELO
Rectorat - C.A./Senat
$ ——

4

Regis

tratura

i

Structura organizationald emitenta, petent, «lte institutii
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Anexa 5

Diagrama procesului de inregistrare-transmitere a documentelor cu circuit intern care nu se transmit

in format grafic

S.0. emitent

ELO

v

S.O. destinatar

ELO

v

S.0. emitent
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Anexa 6

Diagrama procesului de inregistrare-transmitere a documentelor in format grafic care necesita viza
multipla si se transmit cu adresa de inaintare

S.0. emitent

v

Curier STELO
(adresa de inaintare se
transmite si virtual)

.

S.0.1 responsabil de viza

A

Curier ST ELO

S.0.2 responsabil de viza

F

Curier SLELO

A

S.O....n responsabil de
viza

Curier SI ELO

Y

S.0. emitent




