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1. SCOP

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

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica 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, Republicatd, (cu modificarile
si completarile ulterioare);

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

4. DEFINITII S| ABREVIERI

MEN — Ministerul Educatiei Ntionale

TUIASI - Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
DGA — Directia Generala - Administrativa

SAP — Serviciul Administrativ - Patrimoniu
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5.

DESCRIEREA ACTIVITATII

Art.1. Descrierea compartimentului Registraturs si programul de lucru

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

Registratura TUIASI, conform organigramei aprobate, se afld 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 Ia 16:30.
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 cuprinsa 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 exista 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 informatizata, derulandu-se prin
intermediul aplicatiei informatice eRegistrator, achizitionat in cursul anului 2007.
Manualele de utilizare ale aplicatiei informatice sunt prezentate in Anexele 1, 2 si 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 inregistrate in aplicatia
informatica.

Fiecare document va fi inregistrat primind un numar de inregistrare pe care-l

genereaza aplicatia informaticd in mod automat, in ordine cronologica, dupa
completarea campurilor informale ale paginii electronice.

Registratorul aplica 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
baza de semnatura, prin intermediul unor condici de distributie a documentelor,
special intocmite Tn 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:
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v" inregistrarea documentelor;

v evidentierea lor dupa destinatar / expeditor;

v urmarirea traseului documentelor;

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

v/ generarea de rapoarte.

(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 detalillor si observatiilor si n fine,
inregistrarea documentului;

v’ cautarea documentelor.

(5) In cadrul derularii aplicatiei informatice eRegistrator, exista urmatoarele niveluri de
utilizator:

v administrator aplicatie informatica;
v' personal autorizat pentru introducerea datelor in aplicatia informatica;
v utilizator: la fiecare structura organizationald 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 Tn 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 inscrise in condica.

5. Curierul nsarcinat cu transmiterea spre semnare a dosarelor' de achiziti va
contacta de minimum doua ori pe zi secretariatele functiilor semnatare pentru
predarea, respectiv preluarea dosarelor.

6. In cazul unui refuz de semnaturd 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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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 semnaturd este efectul unei deficiente in dosar,
acesta va fi predat persoanei de legatura la nivel de structura organizationala, pe
baza de semnatura in condica de miscare.

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

9. Dupa obtinerea ultimei semnaturi, curierul responsabil va anunta 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 Calitati 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 Generala 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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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-IL.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 Inginerié Electrica, Energetica si Informatica Aplicata
17.Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului

18. Facultatea de Mecanica

19.Facultatea de Stiinta 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
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