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dir lasi.




TUIASEPOS.17
UNIVERSITATEA TEHNICA Editia1 | Revizia 0
"GHEORGHE ASACHI" DIN IASI |PROCEDURA DE DESFASURARE A ACTIVITATII Aprobat Senat,
DE CURIERAT 06.02.2015
Serviciul Administrativ - Patrimoniu Pagina 2/4
Exemplar nor. ....

2. SITUATIA EDITIILOR $1 A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Numarul Nume si prenume
Nr. | Revizia/Data |capitoluluisi| Continutul
crt. aplicarii al paginifor modificarii Elaborat Verificat Avizat Aprobat
revizuite
Prof.dring. | Prof.dring.
1 E1R0/ Procedura Elaborare Ing. Dénut |loan CIOARA| Constantin |Prof.dr.ing. lan| Prof.dhc.dr.ing.
' completad Editia 1 DEGERATU |Dr.ec.jr. Petru |SARMASANU-  GIURMA | Anghel STANCIU

CONDREA CHIHAI

3. LISTA DE DIFUZARE

Scopul Ex. . . Modalitatea de
difuzirii | nr. Compartiment Functia difuzare
3.1 Arhivare 1 CEAC Secretar CEAC Arhivare
3.2 . x - Registru
Evident3 2 Rectorat - Decizii Secretar sef coresg:?ondenté
Rectorat A1 Rector
33 Aplicare 3 Prorectoratul Strategie Universitard Prorector cor?:g;?\tégnta
Directia Generals - Administrativa Director P
Serviciul Administrativ-Patrimoniu Sef Serviciu
www.calitate.tuiasi.ro
34 | Informare 4 Toate - Manualul procedurilor
4. SCOP

Definirea modului in care se realizeaza procesul de preluare-predare a documentelor,
plicurilor si obiectelor de coletdrie de la/citre Posta Romana sau alfi furnizori de servicii
postale, precum si procesul de transmitere si predare a documentelor, plicurilor si obiectelor de
coletdrie catre structurile organizationale ale universitatii, catre Pogta Romana sau alfi furnizori
de servicii pogtale,

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURI
Procedura se aplica in cadrul Universitétii Tehnice "Gheorghe Asachi din lagi.

5.1. Date de intrare

Documente, plicuri sau obiecte de coletdrie internd, provenite de la structurile
organizationale ale universitatii sau de la angajatii acesteia, cu circuit intern sau cu destinatar
din afara universitaii.

Documente, plicuri sau obiecte de coletdrie externe, provenite de la institutii de stat,
companii sau firme cu capital privat, diverse alte entitdti cu sau fard personalitate juridica
adresate Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lagi sau structurilor organizationale ale

acesteia.

6.2. Date de iegire

Documente, plicuri sau obiecte de coletdrie internd, provenite de la structurile
organizafionale ale universitdtii sau de la angajafi acesteia, inregistrate si transmise
destinatarilor externi.

Documente, plicuri sau obiecte de coletdrie externa, provenite de la institutii de stat,
companii sau firme cu capital privat, diverse alte entitdti cu sau fard personalitate juridica,
inregistrate si transmise destinatarilor interni.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. Legea nr. 16/2 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale, publicatd in Monitorul Oficial al Roménigi

nr. 71/9 aprilie 1996;

2. Legea nr. 138/2013, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 253 din 7 mai
2013;

3. Ordinut 137/2013, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei partea | nr. 619 din 4 octombrie
2013, pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd in Monitorul Oficial al Roméniei, partea |,
nr. 283/22.04.2014;

4. Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011;

5. Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitati
educatiei;

6. OMFP nr. 946/ 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzand
standardele de control intern/ managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/ managerial, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. SRENISO 9001:2008;

8. SR ISO IWA 2:2009;

9. Codul de etica universitara al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi.

7. DESCRIEREA ACTIVITATII

Activitatea de curierat din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din Ias! gstg
asigurata de angajatii cu atributi Tn acest domeniu, aflati In organigrama Serviciului
Administrativ - Patrimoniu, dupd cum urmeaza:

1. Administrator patrimoniu;

2. Curier.

1. In cadrul activitatii de curierat, intre orele 7%° - 9% se desfisoara programul de triere a
corespondentei, inregistrarea acesteia si planificarea activitdtii pentru ziua respectiva, iar
personalul universitatii isi poate ridica propria corespondentd nominald, primitd pe adresa
universitatii.

2. Corespondenta preluatd de la Pogta Roménd, precum si coletele de corespondenta
ridicate din vama, vor fi inregistrate in registrul de evidenta al serviciului de curierat, In care
destinatarii vor semna de primire.

3. Angajatii cu atributii de curierat au obligajia de a prelua zilnic corespondenta de la
Posta Roméana.

4. Plicurile postale preluate de angajaiii cu atributii de curierat de la Postg R_oméné si
destinate Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi sau structurilor organizationale ale
acesteia vor fi predate destinatarilor in aceeasi zi.

5. In cazurile speciale, in care lipsa personalului nu permite predarea corespondentei la
structurile organizationale de catre angajatii cu atribufii de curierat, decanatele facultatilor vor fi
anunfate telefonic de céatre angajatul de la registraturd, pentru a prelua corespondenta prin
delegat. Acesta va semna de primire in condica de corespondenta.

6. In situatia absentei uneia dintre cele dou& curiere, aceasta va fi suplinitd de arhivar.

7. Suplinirile si preludrile de sarcini mentionate mai sus constituie sarcini de serviciu si
vor fi prevdzute ca atare in figsa postului.
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CIRCUITUL DOCUMENTELOR
Structura organizatorici

Registraturi N Curier

8. DISPOZITII FINALE

de destinatie

Prezenta Procedura de desfdgurare a activitatii de curierat in cadrul TUIAS! intrd in

vigoare in ziua urmatoare celei in care este aprobata in Sedinta Senatului.
Modificarea Procedurii de desfasurare a activita{ii de curierat in cadrul TUIASI se face
prin hotarére a Senatului Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

9. RESPONSABILITATI
9.1. Senatul universitatii:
- aproba procedura
9.2, Consiliul de Administratie:
- avizeazad procedura
9.3. Rectorul universitaii:
- impune aplicarea procedurii
9.4. Prorectorul responsabil cu Strategiile Universitare:
~ verifica procedura
9.5. Directorul General-Administrativ:
- verifica procedura
- efectueaza controlul intern
9.6. Seful Serviciului Administrativ — Patrimoniu:
- verifica aplicarea procedurii
9.7. Angajatii cu atributii de curierat:
- aplica procedura
10. INREGISTRARI

10.1. Lista de difuzare
10.2. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor




