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Nota: Acest dotument contine

inforﬁatii care sunt proprietatea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si este

destinata utilizarii exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrala sau partiald a acestei proceduri in orice scop sau
activitate sau reproducerea partiala sau integralé Tn orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic, fotocopiere,
microfilmare etc) este interzisa fara acordul scris al Rectorului Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi.
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4. SCOP

Definirea modului in care se realizeaza sistematic procesul de inregistrare a documentelor
primite de la terti sau de la diferite structuri organizationale sau angajati din cadrul Universitatii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.
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5. DOMENIUL DE ALICARE
Procedura se aplica Tn cadrul Registraturii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

5.1 Date de intrare

Cerintele legale(legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale conducerii, plicuri sau
obiecte de coletarie interna, provenite de la structurile organizationale ale universitatii sau de la
angajatii acesteia, cu circuit intern sau cu destinatar din afara universitatii.

5.2 Date de iesire

Documente, plicuri sau obiecte de coletarie interna, provenite de la structurile organizationale
ale universitatii sau de la angajatii acesteia, inregistrate si transmise destinatarilor externi.

Documente, plicuri sau obiecte de coletarie externa, provenite de la institutii de stat, companii
sau firme cu capital privat, diverse alte entita{i cu sau fara personalitate juridica, inregistrate si
transmise destinatarilor interni.

6. Documente de referinta

6.1 Legislatie primara
1. Legea nr. 16 /2 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale, republicata, publicata in Monitorul Oficial nr. 293/
22 aprilie 2014;
2. Legea 138/2013, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea | nr. 253 din 7 Mai 2013;
3. Ordinul 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 republicata, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea | nr. 293/22.04.2014;
4. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei.

6.2 Legislatie secundara
6. Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei partea | nr. 44 din 22.06.2015, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3 Alte documente inclusiv reglementari interne
7. SR EN ISO 9001:2008
8. SRISO IWA 2:2009
9. Codul de etica si deontologie profesionala universitara al Universitatii Tehnice"Gheorghe Asachi” din
lasi.

7. DESCRIEREA ACTIVITATII

PLANIFICAREA PROCESULUI

7.1 Dispozitii generale.

Activitatea de registratura din cadrul Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi este
asigurata de angajatii cu atributii Tn acest domeniu, aflati in organigrama Serviciului Administrativ
Patrimoniu, dupa cum urmeaza:

1. Administrator patrimoniu cu studii superioare — Registratura,
2. Arhivar — atributii de registratura prin fisa postului.

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 obligatd sa inregistreze si sa tina
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmitre pentru uz intern precum si a celor iesite,

1

|
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potriivit legii. Aceste documente sunt acte emise de structurile organizationale ale Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi, asa cum sunt ele definite in organigrama universitatii.

7.2 Redactarea documentelor.

1. Documentele se redacteaza respectand regulile de ortografie si de punctuatie
specifice limbii roméne, astfel incat limbajul folosit sa reflecte claritate, concizie, corectitudine,
sobrietate, oficialitate, politete.

2. Intocmirea actelor, fie ca raspuns la un anumit document fie conform atributiilor de serviciu,
se va face numai de salariatul caruia ii este repartizatd lucrarea sau care, prin fisa postului este
abilitat sa o faca.

3. Documentele care constituie un raspuns catre alte institutii sau catre cetateni, prezentate
sefilor in vederea semnarii de catre acestia, vor avea anexatd si lucrarea ce sta la baza intocmirii
lor.

4. 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,
destinatarul, titlul documentului si formula de introducere, continutul documentului, formula de
incheiere, semnatura (functia, numele si prenumele persoanei care semneaza) si stampila aplicata
pe semnatura autorizatd.In partea de jos a paginii exemplarului din document care ramane in
universitate se vor mentiona numarul de exemplare intocmite precum si identitatea persoanei care
a intocmit documentul.

5. Antetul nu se utilizeaza la corespondenta protocolara, pe invitatii si felicitari.

6. Transmiterea in afara universitatii a documentelor se va face doar cu semnatura Rectorului,
a Prorectorilor sau a Directorului General Administrativ, cu stampilele corespunzatoare, functie de
atributiile legale sau delegate si de aria de responsabilitate.

7. 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
doud 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.

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

7.3 Primirea si evidenta documentelor.

1. Documentele create de structurile organizationale ale Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi’
din lasi se inregistreaza in registrul de intrare-iesire de la Registratura universitatii aflata la Rectorat.

2. Inregistrarea documentelor, plicurilor sau obiectelor de coletéarie in registratura universitatii se
realizeaza prin intermediul programului informatic. In cazuri de exceptie care vizeaza imposibilitatea
utilizarii tehnicii de calcul sau a programului informatic, inregistrarea documentelor, plicurilor $i
obiectelor de coletarie se efectueaza pe suport grafic, utilizandu-se in acest scop condicile de receptie
numerotate si sigilate conform legii. In scopul evitarii blocajelor in activitatea de registratura, angajatul
cu atributii de registraturd va nota si retine, la sfarsitul programului, ultimul numar de inregistrare
acordat in ziua respectiva.

3 Fiecare document care are ca destinatar Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi sau
o structura organizationale a acesteia, va fi inregistrat, primind un numar de inregistrare, in ordine
cronologica, inscris in interiorul stampilei aplicate in acest scop la partea superioara a primei pagini a
documentului.

4. Este interzisa inregistrarea retroactiva a documentelor. Fiecare document va primi numarul
cronologic urmétor din registru, in ziua in care este prezentat la registratura.

5. Este interzisa inregistrarea documentelor prin telefon, fax, e-mail, etc. Fiecare document se
inregistreazd la registraturad de catre responsabilul cu inregistrarea documentelor, care va aplica
personal stampila de inregistrare pe documentul respectiv.

6. Procesul de prelucrare a documentelor adresate universitatii presupune urmatoarele operatiuni:
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- primirea de catre persoana responsabila din partea structurii organizationale, conform atributiilor
din fisa postului, a corespondentei interne si externe prin condica de registratura, pe baza de
semnatura.

- clasificarea si ordonarea corespondentei.

- prezentarea corespondentei catre conducatorul structurii organizationale pentru rezolutie sau,
dupa caz, declinarea de competenta.

- retransmiterea documentelor, prin condica de registratura, catre alte structuri organizatorice
pentru rezolutii de specialitate/puncte de vedere;daca documentul necesita rezolutia de specialitate de
la mai multe structuri inferioare ierarhic, fiecare dintre acestea va primi o copie a documentului care va
fi retransmisa prin condica de registratura cu rezolutia de rigoare.Fiecare structura organizationala
responsabila pentru rezolutia de specialitate va rezolva cu celeritate acest lucru pentru respectarea
termenului de raspuns.

- primirea documentelor cu rezolutile de specialitate/puncte de vedere si prezentarea lor catre
conducerea universitatii pentru rezolutia finala.

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

8. Raspunsul la un document intrat prin registratura universitatii va purta numarul cu care a fost
inregistrat la intrarea in universitate, la care se va adauga data retransmiterii documentului.

9. Daca intr-un document inregistrat se face referire la alte documente ca anexa la acesta si care
lipsesc, atunci se face mentiune pe act despre lipsa lor.

10. In situatia in care se face o inregistrare gresitd, se bareaza toate rubricile corespunzatoare
respectivului numar iar la rubrica "Observatii” se trece numele si functia persoanei care a facut
inregistrarea precum si data.Numarul respectiv nu se mai foloseste pentru a inregistra un alt
document.

11. Facultatile si Directiile din cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi pot detine
registre proprii de evidenta a documentelor intocmite la nivelul structurii organizatorice respective sau
altor documente de uz intern. Aceste registre au o functiune strict informativa si nu sunt obligatorii .

12. Modul de evidentiere a documentelor in registrele mentionate la alineatul (1) se stabileste la
nivelul structurilor organizatorice si nu reprezinta o solutie alternativa la obligativitatea inregistrarii
documentelor care, conform legislatiei in vigoare si Procedurii Cod PO.SAP.04, necesita inregistrarea
la Registratura universitatii.

13. Pentru activitatea de registratura, fiecare dintre angajatii din acest compartiment utilizeaza o
stampila dreptunghiulara cu denumirea universitati si a compartimentului. Stampilele sunt
individualizate prin numere de ordine, respectiv "REGISTRATURA -1- " si "REGISTRATURA -2- 7 si
sunt predate angajatilor de la registratura de catre gestionar la achizitie, pe baza de proces verbal.

14. Fiecare din cei doi angajati utilizeaza pentru inregistrarea 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. In situatia exceptionald in care ambii angajati din cadrul
Registraturii absenteaza, derularea activitatii va fi asiguratd de angajatul de la arhiva care va primi,
pentru perioada in care asigura suplinirea, una dintre stampilele de registraturd pe baza de proces
verbal cu mentionarea expresa a datei de primire respectiv predare a stampilei.

15. 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 stricta

( documente in legatura cu procedurile de achizitii publice, documentatii proiecte cu finantare
europeana, guvernamentala 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
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universitate prin registrele de evidentd, pe bazd de semnatura, conform prevederilor procedurale -
sectiunea ” Multiplicarea si circuitul documentelor”.

16.

Activitatea de inregistrare a documentelor este informatizatd, derulandu-se prin intermediul

aplicatiei informatice eRegistrator, conform instructiunii de lucru PO.SAP.04 — IL.01.

SEN

10.

g

12.
13

7.4 NMultiplicarea si circuitul documentelor.

Multiplicarea documentelor se realizeaza de catre fiecare structura organizationala

destinatara. Toate documentele intrate si iesite din universitatea trebuie sa poarte un numar de

intrare respectiv iesire de la Registratura universitatii.

Orice miscare a documentelor se consemneaza in registrul de intrare-iesire a corespondentei.

Documentele intrate in registratura universitatii vor fi repartizate astfel:

e Daca sunt adresate Rectorului sau universitatii registratura le va distribui catre Rectorat.

o Daca sunt adresate Presedintelui universitatii sau Senatului universitatii, registratura le va
distribui catre secretariatul Senatului.

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

» Daca sunt adresate unui angajat sau unei alte structuri organizationale, registratura le va
distribui  direct conducatorului structurii organizationale respective, cu exceptia
documentelor care necesita decizii ale conducerii universitatii.

Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie al caror destinatar generic este Universitatea

Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi, altele decét 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,
dupd caz. Aceste plicuri vor fi deschise la registraturd pentru a fi aplicatd stampila pe prima
pagina a documentelor din interior.

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.

Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie receptionate in registratura vor fi predate

compartimentelor/facultdtilor destinatare, de catre angajatii cu atributii de curier aflate in

subordinea Serviciului Administrativ Patrimoniu, pe bazd de semnaturd, prin condicile de
distributie a documentelor special intocmite in acest scop.

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.

Transmiterea corespondentei intre structuri organizasionale la acelasi nivel ierarhic, se face

direct, prin nota interna cu precizarea modului de implicare si rezolvare solicitat, semnata de

seful structurii organizationale emitente.

Dupé 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 1i sunt destinate.

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.

Promovarea documentelor se realizeazd pe cale ierarhica, avand, atunci cand este cazul,

avizele tuturor structurilor organitionale cu responsabilitati in domeniu.

Persoana care intocmeste documentul are obligatia de a-I monitoriza pe traseul spre avizare.

Documentele, plicurile sau obiectele de coletarie adresate in nume propriu angajatilor

universitatii nu fac obiectul activitatii de registratura-arhiva-curierat 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.
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14 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
angajatii Postei Romane, vor fi pastrate la registratura, fara a fi inregistrate. Obligatia preluarii
acestora revine strict destinatarilor.

15. In situatia In care angajatul responsabil cu inregistrarea documentelor este absent din diferite
motive, acesta va fi inlocuit de angajatul de la arhiva.

7.5 Transportul si expedierea documentelor.

1. Documentele se expediaza in plicuri inchise, prin Posta Romana-serviciul obisnuit sau prin
Prioripost, functie de necesitati.

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

CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Structurd
orgamzaglonala > Registraturd > Curiet » Rectorat si/sau structura —»
cmncnl.a, petent, organizationala
fllll'l].l‘ZOI’ de responsabila pentru viza
servicil postale sau rezolutie
—»| Registratura |, Curier > Structurd
organizationala.
petent

8. DISPOZITII FINALE

Prezenta Procedura de functionare a Registraturii TUIASI intra n vigoare Th ziua urmatoare celei
in care este aprobata in Sedinta Senatului.

Modificarea Procedurii de functionare a Registraturii TUIASI se face prin hotarare a Senatului
Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.

9. RESPONSABILITATI

9.1, Senatul universitatii:
-aproba procedura
9.2 Consiliul de Administratie al universitatii:
- avizeaza procedura
9.3 Rectorul universitatii:
- impune aplicarea procedurii;
9.4  Prorectoratul Managementul Resurselor:
- verifica procedura
9.5  Directorul General-Administrativ:
- verifica procedura
- efectueaza controlul intern
9.6  Seful Serviciului Administrativ-Patrimoniu:
- verifica aplicarea procedurii
9.7  Angajatul cu atributii de registratura:
- aplica procedura.

10. INREGISTRARI

10.1. Lista de difuzare
10.3. Indicatorul aprobarilor si a reviziilor
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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este acela de a descrie activitatea si regulile necesare
inregistrarii documentelor in cadrul Registraturi. De asemenea, procedura de fata
stabileste regulile care se aplica la inregistrarea, transmiterea spre semnare si circuitul
dosarelor de achizitii.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Universitati Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, la
compartimentul Registratura.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 16/2 aprilie 1996 a Arhivelor nationale (cu modificarile si
completarile ulterioare);

3.2. Legea nr. 53/24 ianuarie 2003 - Codul muncii, Republicata, (cu modificarile
si completarile ulterioare);

3.3. SRENISO 9001:2001;
3.4. SRENISO 19011:2003;
3.5. SRISO IWA 2:2006.

4. DEFINITII $| ABREVIERI

MEN — Ministerul Educatiei Ntionale
TUIASI - Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
DGA — Directia Generala - Administrativa

SAP — Serviciul Administrativ - Patrimoniu
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7.2. Lista de difuzare

7.3. Registrul de intrari — iesiri

7.4. Condicile curierilor

7.5. Baza de date intocmita conform aplicatiei informatice eRegistrator

8. ANEXE

Anexa PO.SAP.04-1L.01-A1  Manualul de utilizare a aplicatiei ,eRegistrator’ pentru
administrator

Anexa PO.SAP.04-IL.01-A2  Manualul de utilizare a aplicatiei ,eRegistrator’ pentru
registrator

Anexa PO.SAP.04-IL.01-A3  Manualul de utilizare a aplicatiei ,eRegistrator’ pentru
utilizator

9.LISTA DE DIFUZARE

Senat

Rectorat

Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii - DEAC
Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatii

Prorectoratul Managementul Resurselor

Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare si Inovare

Prorectoratul Relatii Internationale

Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale

Prorectoratul Relatia cu Studentii

10. Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat

11.Facultatea de Automatica si Calculatoare

12.Facultatea de Inginerie Chimica si Protectia Mediului ,,Cristofor Simionescu’
13.Facultatea de Constructii si Instalatii

14 Facultatea de Constructii de Masini si Management Industrial

15. Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei
16. Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Aplicata
17.Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului

18. Facultatea de Mecanica

19. Facultatea de S$tiinta si Ingineria Materialelor

20.Facultatea de Textile — Pielarie si Management Industrial
21.Facultatea de Arhitectura "G. M. Cantacuzino"

22 Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

23.Directia Generala-Administrativa

24 . Directia Resurse Umane

25. Directia Economica

O o~ o s e =
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justifica, pe scurt, motivul refuzului de semnatura. In aceasta situatie, curierul va
comunica imediat acest lucru persoanei de legatura la nivel de structura
organizationala.

7. In situatia in care refuzul de semnatura este efectul unei deficiente in dosar,
acesta va fi predat persoanei de legaturd la nivel de structura organizationala, pe
baza de semnatura in condica de miscare.

8. Dupa remedierea deficientei, persoana de legatura la nivel de structura
organizationald poate preda din nou dosarul la registratura pentru continuarea
obtinerii semnaturilor; in aceasta situatie, va fi mentionata in condica de miscare
data reprimirii dosarului.

9. Dupa obtinerea ultimei semnéturi, curierul responsabil va anunfa imediat (in
aceeasi zi) persoana de legatura la nivel de structura organizationala.

6. RESPONSABILITATI / Nivele ierarhice - Functii de conducere

6.1. Senatul universitatii
v'aproba instructiunea de lucru;
v/ aproba reviziile instructiunea de lucru.

6.2. Rectorul universitatii
v impune aplicarea instructiunii de lucru;
v aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.

6.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii CEAC
v’ avizeaza instructiunea de lucru.

6.4. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitafi DEAC
v verifica instructiunea din punct de vedere al sistemului calitatii;
v gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile instructiunii;
v auditeaza procesul si procedura, in vederea identificarii oportunitatilor de
imbunatatire a calitatii.
6.5. Directia Generald Administrativa — Director general administrativ
v verifica instructiunea de lucru;
v impune aplicarea instructiunii de lucru;
v asigura suportul tehnic pentru functionarea aplicatiei informatice;
v efectueaza controlul intern al activitatii.

6.6. Serviciul Administrativ Patrimoniu - Responsabilul de proces
v elaboreaza, difuzeaza, modifica, retrage instructiunea de lucru;
v' monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.

6.5. Angajatii SAP cu atributii de inregistrarea documentelor, responsabilii cu
transmiterea contractelor de achizitii la nivelul fiecarei facultati, toate
persoanele sau structurile generatoare de documente.

v" aplica instructiunea de lucru.

7. INREGISTRARI

7.1. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor
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v" inregistrarea documentelor;

evidentierea lor dupa destinatar / expeditor;

urmarirea traseului documentelor;

gestionarea acestora folosind numarul unic de inregistrare;
cautarea documentelor dupa criterii multiple;

generarea de rapoarte.

EREL

(2) Aplicatia ,eRegistrator’ functioneaza inclusiv in modul off-line

(3) Aplicatia ,eRegistrator’ permite unui numar nelimitat de utilizatori vizualizarea
informatiilor despre documentele din compartimentul propriu

(4) Operatiunile pe care le presupune utilizarea aplicatiei ,eRegistrator’ sunt — intr-o
prezentare sintetica — urmatoarele:

v logarea ( accesarea aplicatiei prin introducerea numelui de utilizator si a parolei
functionarului care gestioneaza aplicatia);

v' Completarea campurilor informale: tipul documentului, mod de transmitere
(intrare, iesire sau intern), expeditor - destinatar, mentionarea, dupa caz, a
documentului ,parinte”, mentionarea detalilor si observatiilor si n fine,
inregistrarea documentului;

v cautarea documentelor.

(5) In cadrul derularii aplicatiei informatice eRegistrator, existd urmétoarele niveluri de
utilizator:

v administrator aplicatie informatica;
v' personal autorizat pentru introducerea datelor in aplicatia informatica;
v'utilizator: la fiecare structura organizationala se pot vizualiza documentele proprii.

Art.4. Descrierea activitatii de inregistrare si transmitere spre aprobare a dosarelor de
achizitii.

1. Dosarele de achizitii se predau la registratura universitatii de catre reprezentantii

facultatilor / serviciilor, printr-o persoana care are mentionata aceasta sarcina in

fisa postului si care va prelua ulterior documentele semnate si/sau va fi informata
imediat in situatia unui refuz de viza.

2. Registratorul mentioneaza acest lucru intr-o condica de miscare a documentelor
specificandu-se ziua, luna, anul si ora primirii.

3. Prin intermediul curierilor, documentele sunt predate la secretariatele structurilor
organizationale unde urmeaza a fi analizate si semnate (de la consilier juridic pana
la Rector); persoana care primeste documentele va semna de primire in condica
de miscare a curierului.

4. Curierul este responsabil pentru transmiterea documentelor de la o structura
organizationala la alta si va verifica datele Tnscrise in condica.

5. Curierul insarcinat cu transmiterea spre semnare a dosarelor de achizitii va
contacta de minimum doua ori pe zi secretariatele funciiilor semnatare pentru
predarea, respectiv preluarea dosarelor.

6. In cazul unui refuz de semnatura la una dintre structurile organizationale, titularul
de semnatura va atasa la dosar o nota scrisa, semnata si datata, prin care va
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5.

DESCRIEREA ACTIVITATII

Art.1. Descrierea compartimentului Registratura si programul de lucru

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

Registratura TUIASI, conform organigramei aprobate, se afla in subordinea SAP,
angajatii ce deservesc acest compartiment fiind direct subordonati sefului SAP.

Activitatea de registraturd constituie una din componentele sistemului mai amplu
registratura-arhiva-curierat.

Programul de lucru la Registratura este de luni pana vineri, de la orele 7:30 la 15:30.
in situatii speciale, registratura poate functiona si in zilele declarate libere, prin
dispozitia conducerii universitatii, prin compensarea corespunzatoare a orelor lucrate,
potrivit Codului Muncii.

in perioada cuprinséa intre orele 7:30 — 9:00, angajatii de la registratura selectioneaza
si ordoneaza corespondenta in scopul distribuirii acesteia pe structuri organizationale.

In situatia in care existd urgente, se vor face derogari de la programul de lucru pentru
inregistrarea respectivelor documente.

Art.2. Descrierea activitatii de inregistrare a documentelor

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

Activitatea de inregistrare a documentelor este informatizatd, derulandu-se prin
intermediul aplicatiei informatice eRegistrator, achizitionat in cursul anului 2007.
Manualele de utilizare ale aplicatiei informatice sunt prezentate in Anexele 1, 2 $i 3.

in cazul unor disfunctionalitati (lipsa alimentarii cu energie electrica, disfunctionalitati
ale retelei de intranet, defectiuni ale echipamentelor informatice etc.), inregistrarea
documentelor se realizeaza in registrul de rezerva pe suport de hartie, urmand ca,
dupa remedierea disfunctionalitatilor, operatiunile sa fie Tnregistrate in aplicatia
informatica.

Fiecare document va fi Tnregistrat primind un numar de finregistrare pe care-|
genereaza aplicatia informatica in mod automat, in ordine cronologica, dupa
completarea cAmpurilor informale ale paginii electronice.

Registratorul aplicd stampila de registratura pe documentul prezentat spre
inregistrare, inscriind numarul de ordine, data si, dupa caz, ora inregistrarii.

Documentele inregistrate vor fi predate structurilor organizationale destinatare, pe
bazid de semnaturad, prin intermediul unor condici de distributie a documentelor,
special intocmite in acest scop.

Este interzisa inregistrarea documentelor prin telefon sau e-mail.

in situatia in care registratorul este absent din diferite motive, acesta va fi inlocuit de
angajatul de la arhiva.

Art. 3. Prezentarea aplicatiei informatice ,,eRegistrator”

(1)

,eRegistrator” este o aplicatie care permite:




