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1, SCOP

Scopul acestei proceduri este acela de a descrie activitatea gi regulile necesare
inregistrdrii documentelor in cadrul Registraturii. De asemenea, procedura de fatd
stabilegte regulile care se aplicd la inregistrarea, transmiterea spre semnare gi circuitul
dosarelor de achizitii.

2, DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Universititii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi, la
compartimentul Registraturd.

3. DOCUMENTE DE REFERTNTA

3.1. Legea nr. 1612 aprilie 1996 a Arhivelor nalionale (cu modificdrile gi
completeri le u lterioare) ;

3.2. Legea nr. 53124 ianuarie 2003 - Codul muncii, Republicatd, (cu modificdrile
gi completdrile ulterioare);

3.3. SR EN rSO 9001'.2001;

3.4. SR EN ISO 19011:2003;

3.5, SR ISO IWA 2:2006.

4. DEFtNtTil $t ABREV|ERI

MEN - Ministerul Educatiei Ntionale
TUIASI - Universitatea Tehnicd ,,Gheorghe Asachi" din lagi
DGA - Directia Generald - Administrativd
SAP - Serviciul Administrativ - Patrimoniu '| \
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII

Art.1. Descrierea compartimentului Registraturi gi programul de lucru
(1) Registratura TUlASl, conform organigramei aprobate, se a1d in subordinea SAp

angajalii ce deservesc acest compartiment fiind direct subordonali gefului SAp.
(2) Activitatea de registraturd constituie una din componentele sistemului mai amplu

reg istratu rd-arh ivd-cu rierat.

(3) Programul de lucru la Registraturi este de luni pAnd vineri, de la orele 7:30 la 15:30.
In situatii speciale,, registratura poate funcliona gi in zilele declarate libere, prin
dispozitia conducerii universitdlii, prin compensarea corespunzdtoare a orelor lucrate,
potrivit Codului Muncii.

la registraturd seleclioneazd
pe structu ri organiza{ionale.

la programul de lucru pentru

Art.2. Descrierea activititii de inregistrare a documentelor
(1) Activitatea de inregistrare a documentelor este informatizatd, deruldndu-se prin

intermediul aplicatiei informatice eRegistrator, achizilionat in cursul anului 2OOT.
Manualele de utilizare ale aplicaliei informatice sunt prezentate in Anexele 1, 2 gi 3.

(2) in cazul unor disfunclionalitSli (lipsa alimentdrii cu energie electricd, disfunclionalitdli
ale retelei de intranet, defecliuni ale echipamentelor informatice etc.), inregistrarea

(a) in perioada cuprinsd intre orele Z:30 - 9:00, angaja{ii de
gi ordoneazd corespondenla in scopul distribuirii acesteia

(5) ln situa{ia in care existd urgenle, se vor face derogdri de
?nregistrarea respectivelor documente.

documentelor se realizeazd in registrul de rezervd
dupa remedierea disfunclionalitdlilor, operaliunile
informaticd.

(3) Fiecare document va fi inregistrat
genereazd aplicalia informaticd in
completarea cdmpurilor informale ale

pe suport de hArtie, urmAnd ca,
sd fie inregistrate in aplicalia

primind un numdr de inregistrare pe care-l
mod automat, in ordine cronologicd, dupd

paginii electronice.

organizalionale destinatare, pe
de distributie a documentelor,

(41 Registratorul aplicd gtampila de registraturd pe documentul prezentat spre
inregistrare, inscriind numdrul de ordine, data gi, dupd caz, orainregistrdrii.

(5) Documentele inregistrate vor fi predate structurilor
bazd de semndturd, prin intermediul unor condici
special intocmite in acest scop.

(6) Este interzisd inregistrarea documentelor prin telefon sau e-mail.
(7) in situalia in care registratorul este absent din diferite motive, acesta va fi inlocuit de

angajatul de la arhivi.

Art. 3. Prezentarea aplicafiei informatice ,,eRegistrator', -

(1) ,,eRegistrator" este o aplicalie care permite:
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,/ inregistrarea documentelor;
{ evidentierea lor dupd destinatar / expeditor;,/ urmerirea traseului documentelor;,/ gestionarea acestora folosind numerul unic de inregistrare;,/ cdutarea documentelor dupd criterii multiple;,/ generarea de rapoarte.

(2) Aplicatia,,eRegistratof' funclioneazd inclusiv in modul off-line

(3) Aplicalia ,,eRegistrato/' permite unui numAr nelimitat de utilizatori vizualizarea
informafi i lor despre documentele d in compartimentu I propriu

(4) Operaliunile pe care le presupune utilizarea aplicaliei ,,eRegistratof' sunt - intr-o
prezentare sintetici - urmdtoarele:

./ logarea ( accesarea aplicaliei prin introducerea numelui de utilizator gi a parolei
funclionarului care gestioneazi aplicatia);

'/ Completarea cdmpurilor informale: tipul documentului, mod de transmitere
(intrare, iegire sau intern), expeditor - destinatar, menlionarea, dupd caz, a
documentului ,,pdrinte", menlionarea detaliilor gi observatiilor gi in fine,
inregistrarea documentului;,/ cdutarea documentelor.

(5) in cadrul deruldrii aplicaliei informatice eRegisfrafor, existd urmdtoarele niveluri de
utilizator:

,/ administrator aplicalie informaticd;,/ personal autorizat pentru introducerea datelor in aplicatia informaticd;,/ utilizator: la fiecare structurd organizationald se pot vizualiza documentele proprii.

Art.4. Descrierea activitifii de inregistrare gi transmitere spre aprobare a dosarelor de
achizitii.

1. Dosarele de achizi(ii se predau la registratura universitdtii de cdtre reprezentantii
facultdtilor / serviciilor, printr-o persoand care are mentionatd aceastd sarcind in
figa postului gi care va prelua ulterior documentele semnate gi/sau va fi informatd
imediat in situatia unui.refuz de vizd.

2. Registratorul mentioneazd acest lucru intr-o condicd de migcare a documentelor
specificAndu-se ziua, luna, anul gi ora primirii.

3. Prin intermediul curierilor, documentele sunt predate la secretariatele structurilor
organizalionale unde urmeazd a fi analizate gi semnate (de la consilier juridic pAnd
la Rector); persoana care primegte documentele va semna de primire in condica
de migcare a curierului.

4. Curierul este responsabil pentru transmiterea documentelor de la o structurd
organizalionald la alta gi va verifica datele inscrise in condicd.

5. Curierul insdrcinat cu transmiterea spre semnare a dosarelol de achi)i1ii va
contacta de minimum doud ori pe zi secretariatele funcliilor semnatare pentru
predarea, respectiv preluarea dosarelor.

6. in cazul unui refuz de semndturd la una dintre structurile organizalionale, titularul
de semndturd va ataga la dosar o notd scrisd, semnatd 9i datatd, prin care va

I
I
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justifica, pe scurt, motivul refuzului de semndturd. in aceaste situalie, curierul va
comunica imediat acest lucru persoanei de legdturd la nivel de structurd
organizationala.

7. in situalia in care refuzul de semndturd este efectul unei deficienle in dosar,
acesta va fi predat persoanei de legdturd la nivel de structurd organizationald, pe
bazd de semndturi in condica de miqcare.

B. Dupd remedierea deficienlei, persoana de legdturd la nivel de structurd
organizalionald poate preda din nou dosarul la registraturd pentru continuarea
obtinerii semndturilor; in aceastd situalie, va fi mentionatd in condica de migcare
data reprimirii dosarului.

9. Dupd obtinerea ultimei semndturi, curierul responsabil va anunta imediat (in
aceeagi zi) persoana de legdturd la nivel de structurd'organizalionald.

6. RESPONSABILITATI I Nivele ierarhice - Funclii de conducere

6.1. Senatul universitilii
,/ aprobd instructiunea de lucru;
,/ aprobd reviziile instrucliunea de lucru.

6.2. Rectorul universitdfii
'/ impune aplicarea instructiunii de lucru;
,/ alocd resursele necesare desfdgurdrii activitdtii.

6.3. Comisia pentru Evaluarea gi Asigurarea Calitdtii CEAC
./ avizeazd instructiunea de lucru.

6.4. Departamentul pentru Evaluarea gi Asigurarea Caliteti DEAC
,/ verificd instrucfiunea din punct de vedere al sistemului calitdtii;
,/ gestioneazd aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile instrucliunii;
'/ auditeazd procesul gi procedura, in vederea identificdrii oportunitd{ilor de

imbunatalire a calitdlii.

6.5. Direclia Generali Administrativd - Director general administrativ
,/ verificd instrubtiunea de lucru;
,/ impune aplicarea instructiunii de lucru;
,/ asigurd suportul tehnic pentru functionarea aplicatiei informatice;
,/ efectueazd controlul intern al activitdtii.

6.6. Serviciul Administrativ Patrimoniu - Responsabilul de proces
./ elaboreazd, difuzeazd, modificS, retrage instrucliunea de lucru;
,/ monitorizeazd aplicarea instructiunii de lucru.

6.5. Angajatii SAP cu atributii de inregistrarea documentelor, responsabilii cu
transmiterea contractelor de achizitii la nivelul fiecdrei facultdti, toate
persoanele sau structurile generatoare de documente. \,/ aplicd instrucliunea de lucru. I \

7. iNREGISTRARI

7.'1. Indicatorul aprobdrilor gi al reviziilor
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7 .2. .Lista de difuzare
7.3. Registrul de intrdri- iegiri
7 .4."Condicile curierilor
7.5. Baza de date intocmitd conform aplicatiei informatice eRegistrator

8, ANEXE

Anexa PO.SAP.04-1L.01-A1 Manualul de utilizare a aplicatiei,,eRegistrato/' pentru
administrator

Anexa PO.SAP.O 4-lL,O1-A2 Manualul de utilizare a aplicali,ei ,,eReg istratof'pentru
registrator

Anexa PO.SAP.04-1L.01-A3 Manualul de utilizare a aplicaliei ,,eReg istrato/'pentru
utilizator

g.LISTA DE DIFUZARE

1. Senat
2. Rectorat
3. Departamentul pentru Evaluarea giAsigurarea Calitdtii - DEAC
4. Prorectoratul Didactic Ai Asigurarea Calitdtii
5. Prorectoratul Managementul Resurselor
6. Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare gi lnovare
7. Prorectoratul Relafii Internationale
B. Prorectoratul Informalizare gi Comunicatii Digitale
9. Prorectoratul Relatia cu Studenlii
10. Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat
11. Facultatea de Automaticd gi Calculatoare
12.Facultatea de lnginerie Chimicd gi Protectia Mediului ,,Cristofor Simionescu"
13. Facultatea de Constructii gi lnstalatii
'14. Facultatea de Construclii de Magini gi Management Industrial
15. Facultatea de Electronicd, Telecomunicalii gi Tehnologia Informaliei
16. Facultatea de IngineriO Electricd, Energeticd gi lnformaticd Aplicata
lT.Facultatea de Hidrotehnicd, Geodezie gi Ingineria Mediului
18. Facultatea de Mecanicd
19. Facultatea de $tiinta gi lngineria Materialelor
20. Facultatea de Textile - Pieldrie gi Management lndustrial
2l.Facultatea de Arhitecture "G. M. Cantacuzino"
22. Departamentu I pentru Pregdtirea Personalu lu i Didactic
23. Direcfia Generald-Ad ministrativd
24. Diectia Resurse Umane
25.Directia Economicd


