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STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 




CONDICĂ DE PREDARE-PRIMIRE
A DOCUMENTELOR ÎNREGISTRATE

	Numărul și data înregistrării documentului
	Data preluării documentului
	Identitatea și semnătura persoanei care predă
	Identitatea și semnătura persoanei care preia
	Observații
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Direcția Generală Administrativă
Serviciul de Gestiune a Documentelor
Registratura Generală


REGISTRU DE EVIDENȚĂ

	Numărul și data înregistrării documentului
	Data preluării documentului
	Structura emitentă
	Identitatea și semnătura persoanei care predă
	Identitatea și semnătura persoanei care preia
	Observații
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Direcția Generală Administrativă                                                                                         
Serviciul de Gestiune a Documentelor
Registratura Generală


CONDICĂ PREDARE CORESPONDENȚĂ

	Data
	Număr document
	Semnătură primire
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Structura organizațională
                                                                                                                                                 



REGISTRU PROPRIU DE EVIDENȚĂ A DOCUMENTELOR

	Acronimul
	Numărul de înregistrare
	Data
	Titlul și/ sau  conținutul pe scurt
	Identitatea și semnătura persoanei care efectuează evidențierea documentului
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DIRECȚIA RESURSE UMANE
                                                                                                                        


REGISTRU PROPRIU DE EVIDENȚĂ A DOCUMENTELOR


	Acronimul
	Numărul de înregistrare
	Data
	Titlul și/ sau conținutul pe scurt
	Semnătura persoanei care efectuează evidențierea documentului
	Observații
	Semnătura persoanei care preia/ predă documentul evidențiat

	DRU

	


	
	
	
	
	
	
	










                                                                                                                                                              Anexa 6

[bookmark: _Toc121032754][bookmark: _Toc121036896][bookmark: _Toc121038344]Diagrama generală a procesului de înregistrare-transmitere a documentelor

Structură organizatorică emitentă, petent, alte instituții.
Registratură
Curier și aplicația electronică de registratură
Rectorat
Structuri organizatorice solicitate să emită puncte de vedere



















Curier și aplicația electronică de registratură





	C.A./Senat
Rectorat 
Structură organizatorică emitentă, petent, alte instituții
Curier și aplicația electronică

Registratură
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Diagrama procesului de înregistrare-transmitere a documentelor 
cu circuit intern care nu se transmit în format grafic


Structură organizatorică emitentă







Aplicația electronică de registratură







Structură organizatorică destinatară







Aplicația electronică de registratură








Structură organizatorică emitentă
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Diagrama procesului de înregistrare-transmitere a documentelor
transmise electronic pentru înregistrare 





Structură organizatorică emitentă







Aplicația electronică de registratură







Structură organizatorică emitentă
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Diagrama procesului de înregistrare-transmitere a documentelor 
în format grafic care necesită viză multiplă și se transmit cu adresă de înaintare
S.O.1 responsabilă de viză
S.O. emitentă
S.O....- responsabilă de viză
S.O.2 responsabilă de viză




Curier și Aplicația electronică de registratură

(adresa de înaintare se transmite și virtual)










Curier și Aplicația electronică de registratură



Curier și Aplicația electronică de registratură
Curier și Aplicația electronică de registratură
S.O. emitentă




