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4.1.

4.2.

5.2.

SCOP

Instructiunea urmareste eliminarea sau diminuarea pericolului de pierdere sau distrugere a
corespondentei si de solutionare tardiva a acesteia.

DOMENIU DE APLICARE

Instructiunea se aplica tuturor activitatilor specifice de corespondenta interna si externd din
cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea Arhivelor Nationale, nr. 16/02.04.1996;

e Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.
217/23.05.1996;

e PO 01 - Elaborarea, modificarea si difuzarea documentelor sistemului integrat.

DEFINITII SI ABREVIERI
DEFINITII
Registru de corespondenta — registrul de Inregistrare a documentelor primite si a

documentelor create de unul sau mai multe compartimente;

Dosar de corespondenta — dosarul de gestionare a documentelor interne si externe, create
sau primite de compartiment;

Condica de corespondenta — registrul de inregistrare a transmiterii corespondentei catre
anumite compartimente.

ABREVIERI
UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
ME — Ministerul Educatiei

DESCRIEREA PROCEDURII

Registratura UBc inregistreaza in registrul de corespondenta al UBc:

¢ toate documentele destinate UBc (de la alte institutii sau persoane fizice din afara UBc);

e documentele conducerii UBc destinate altor institufii sau persoane fizice din afara UBc,
ori angajatilor universitatii;

e documentele interne ale compartimentelor Rectoratului destinate conducerii UBc sau
altor compartimente, care nu detin registru de corespondenta;

e documentele facultatilor, care detin registru de corespondentd, si care se adreseaza
conducerii UBc sau compartimentelor rectoratului;

e documentele angajatilor UBc destinate conducerii (ex. referate de necesitate pentru
delegatii), cu avizele necesare, dupa caz,

cu mentionarea pe scurt a continutului documentului, numele creatorului documentului

(compartiment/ institutie sau persoana fizica), numarul si data documentului prezentat.

Tnregistrarea documentelor in Registrul de corespondenti se efectueazi numai de persoana cu
atributii In acest sens in fisa postului sau de persoana care o nlocuieste.
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5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Fiecare document prezentat pentru inregistrare primeste un numar intern de la Registratura
UBc, in ordinea sosirii documentelor si la data prezentarii documentului. Nu se lasda numere
necompletate.

Numerotarea incepe in fiecare an calendaristic cu numarul 1.

Un document odata inregistrat, intrd in gestiunea registraturii UBc si 1si urmeaza cursul in
conformitate cu prevederile prezentei instructiuni. Din acel moment, creatorii respectivelor
documente nu mai pot avea acces la acestea (pentru corectare, completare, inlocuire sau
retragere) decat cu aprobarea conducerii UBc.

Registratura UBc este obligata ca la inregistrarea documentelor, sa informeze persoana care
preda documentul privind numarul de inregistrare acordat, prin oferirea unui bon cu numarul
de ordine acordat.

Registratura UBc certifica prin semnatura primirea documentelor externe, in conformitate cu
solicitarile persoanei care predd documentul (curier postal, curier judecatoresc etc.), pe
documentele specifice si, daca se cere aplicarea stampilei, aplica stampila pentru numere de
nregistrare ale UBc.

Nu fac obiectul primirii de catre Registratura UBc coletele postale destinate
compartimentelor, angajatilor sau studentilor UBc, cu exceptia coletelor postale destinate
UBc, sosite prin curier sau care trebuie ridicate Tn urma unei avizari. Curierii coletelor
trebuie sa se adreseze pentru primirea coletelor persoanelor de contact sau compartimentelor
destinatare. Curierii cu coletele destinate Serviciul de achizitii vor fi indrumati catre Biroul
de achizitii din cadrul UBc. Avizele pentru Biblioteca centrald universitara sau Serviciul de
achizitii publice se vor trimite catre acestea.

Toate documentele externe destinate UBc, care ajung la compartimente fard numar de
inregistrare vor fi directionate, prin aducatorii lor, catre Registratura UBc.

Registratura UBc nu primeste cererile propriilor angajati, de la facultati sau studentii UBc,
fara numdr de Inregistrare din registrul de corespondenta al facultatii si fard viza conducerii
facultatii. Se excepta reclamatiile, care trebuie documentate. Pentru reclamatiile care se
transmit prin e-mail, adresa este registratura@ub.ro.

Corespondenta (plicurile) destinate compartimentelor care au registru propriu de
corespondenta, angajatilor si studentilor din UBc se inregistreaza intr-un registru special, Tn
vederea predarii catre destinatar fara a fi deschise. Dupa inregistrarea plicurilor, Registratura
UBc anunta destinatarii sa se prezinte pentru a le ridica pe baza de semnatura. Pentru cadrele
didactice se anuntd facultatea de care apartine destinatarul, iar pentru studenti este anuntat
Serviciul social. Plicurile destinate compartimentelor fara registru propriu se deschid de
catre Registratura pentru nregistrarea documentele continute in Registrul UBc.

Corespondenta care nu se incadreaza in specificul compartimentului, mentionat de expeditor
ca destinatar, se va intoarce pentru inregistrare la registratura; celelalte se vor inregistra in
registrul de corespondenta al compartimentului respectiv.
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5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Registratura UBc preda toata documentele inregistrate ca documente de intrare la Biroul
Rectorat (insotite de plicurile in care au sosit, daca este cazul).

Compartimentele UBc pentru care se inregistreaza documentele create la Registratura UBc
(nu au registru de corespondentd) sunt: Rectoratul, Secretariatul general al universitatii,
Directia generald administrativd (Serviciul resurse umane si salarizare, Directia economica
(care detine sigiliu doar pentru documentele bancare specifice), Serviciul tehnic, Serviciul
de achizitii publice, Serviciul social, Serviciul informatizare si comunicatii digitale,
Serviciul paza, ISCIR, SSM), Centrul de consiliere si orientare in cariera (CCOC),
Departamentul de Management, Comisia SCIM, Comisia de etica si deontologie
universitara, CEAC Universitate, SAS, Biblioteca centrald universitara, Biroul de relatii
internationale si programe comunitare, Oficiul juridic, Biroul de audit, Editura ,,Alma
Mater”. Aceste compartimente nu pot trimite in nume propriu documente externe, ci numai
cu semndtura conducerii UBc, stampilate cu sigiliul UBc fard stema tdrii si inregistrare in
registrul de corespondenta al UBc.

Corespondenta intre compartimentele care detin registru de corespondenta propriu se face direct
intre aceste compartimente, solicitindu-se numarul de inregistrare de la compartimentul
primitor. Documentele pentru compartimentele UBc, care folosesc registrul de corespondenta al
UBgc, se inregistreaza la Registratura UBc.

Toate documentele interne care necesitd aprobarea conducerii UBc se vor prezenta la
Registratura UBc in vederea inregistrarii, dupa obtinerea avizelor de specialitate necesare
aprobadrii, in conformitate cu cerintele formularelor sau cu procedura de aprobare. Obtinerea
acestor avize este de datoria persoanelor sau compartimentelor care solicita aprobarea
conducerii UBc.

Biroul Rectorat sorteazd documentele primite de la Registraturd si le prezinta (distribuie)
conducerii UBc sau compartimentelor de specialitate, dupa caz.

Transmiterea documentelor UBc cétre compartimente, prorectori si Directorul general
administrativ se face prin condica de corespondenta interna, cu mentionarea numarul de
inregistrare acordat de Registratura UBc si data predarii, prin ridicarea de la Registratura
UBc. Nu se transmit documentele unui compartiment prin intermediul altui compartiment.
Tn general, ridicarea documentelor se face de catre seful compartimentului sau de catre
persoana careia ii sunt destinate documentele.

Documentele externe privind plata utilitatilor UBc se transmit in original la Serviciul tehnic
iar documentele externe privind achizitiile (servicii si bunuri) UBc se transmit in original la
Serviciului de achizitii publice sau la Magazia universitatii, pentru Intocmirea procesului-
verbal de receptie, a NIR si pentru Intocmirea ALOP-urilor corespunzatoare (F117.08,
F118.08 si F119.08). Aceste compartimente obtin avizele necesare aprobarii ALOP-urilor si
le prezintd la Registratura UBc in vederea Inregistrarii §i prezentarii spre aprobarea
conducerii UBc. Dupa aprobarea ALOP-urilor, acestea se transmit Serviciului financiar-
contabil.

Dupa avizarea corespondentei de catre conducere, aceasta isi urmeaza destinatia mentionata
de factorul de decizie.
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5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

In cazul in care un document necesiti analiza, viza sau raspunsul unui compartiment sau al
unor compartimente din UBc, documentul in original se transmite catre acel compartiment/
acele compartimente prin condica de corespondentd. Documentului avizat se Tnapoiaza
direct responsabilului, coordonatorului sarcinii respective, care confirmd primirea pe
document (cu data si, eventual, ord — daca documentul are viza de ,,urgent” — si semnatura).

In situatia in care analiza, viza sau rdspunsul necesitd crearea unui alt document, acesta se
inregistreaza la compartimentul creator (cu exceptia compartimentelor UBc care nu au
registratura) si se preda responsabilului, coordonatorului sarcinii respective in aceleasi
conditii, Tmpreuna cu documentul primit. Documentul nou creat trebuie sa faca referire la
documentul la care se raspunde, referindu-se la acesta prin numarul de inregistrare acordat
de Registratura UBc si nu la numarul documentului acordat de creatorul Iui (de ex.
raspunsurile facultatilor la adresele ME vor face referire la numarul acordat acelui document
de Registratura UBc, nu la numarul de inregistrare al Ministerului). Primitorul raspunsului
compartimentelor inregistreaza documentele de raspuns cu numarul acordat documentului la
care face referire raspunsul.

Toate compartimentele care creeazd sau gestioneazd documente, organizeazd pastrarea
documentelor prin dosare (bibliorafturi) de corespondenta, in care documentele sunt ordonate in
ordinea numerelor de Inregistrare primite In registrul de corespondenta al UBc sau in registrul
propriu (pentru cei cu registru propriu).

Toate documentele care pleaca din UBc ca raspuns la documente externe vor primi acelasi
numadr de Inregistrare, cu data eliberarii rdspunsului.

Réspunsurile se anexeazd la documentul la care se raspunde si se claseaza in dosarele de
corespondenta.

Corespondenta Secretariatului general al UBc si a compartimentelor se grupeaza, pe
problematicd, in acord cu Nomenclatorul de arhiva specific.

Documentele care sunt specifice anumitor compartimente se gestioneaza de
compartimentele respective, in original. Gestionarea si arhivarea se organizeaza pe
problematica, pe criterii specifice, sau cronologic, in vederea identificarii cat mai rapide
documentelor si a trasabilitatii acestora.

Toate documentele care se creeazd in UBc trebuie sa poarte sigla de identificare a
compartimentului care le creeaza, cu exceptia documentelor care utilizeaza formularele
standardizate in cadrul SIM, situatie n care trebuie respectat formularul, inclusiv prin
mentionarea codului formularului.

Registratura UBc nu inregistreaza documente nesemnate (cereri, referate etc.), fara data
completarii sau incomplete (lipsd avize, informatii solicitate de formular, anexe etc.) si care
nu sunt destinate compartimentelor pe care le deserveste. In situatia in care persoana care
depune documentul nu se conformeaza, Registratura mentioneaza deficientele pe document
si in registru, dar acordd numar de Inregistrare.
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5.30.

5.31.

5.32.

5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

6.1.

Toate documentele create de UBc pentru exterior trebuie sa poarte antetul UBc, in vigoare,
semnatura conducerii UBc si sigiliul aflat in uzul Secretariatului general (fara stema tarii),
conform Manualului de identitate vizuala.

Utilizarea sigiliului in uzul Biroului de acte de studii (cu stema tarii), pentru situatiile
exceptionale, se face prin decizia rectorului, cu pastrarea copiei martor, inclusiv pe
documentele unice (ex. delegatii care nu se deconteaza de universitate).

Toate compartimentele creatoare de documente au obligatia sa realizeze copii martor ale
documentelor de corespondentd, cu exceptia cazurilor in care originalul nu pleaca din
compartiment (corespondenta s-a trimis prin fax sau e-mail). Nu se transmite corespondenta
electronica externa fara aprobarea conducerii UBc, pe un exemplar tiparit.

Expedierea sau transmiterea electronicd se inregistreazd pe copia martor si, dupd caz, in
registrul de corespondentd. Rapoartele fax nu se pastreazd la arhivare. Transmisiile
electronice (e-mail, incarcari in platforme) se mentioneaza pe copia martor (dacd nu sunt
alte proceduri impuse de platforme), cu data de transmitere sau de incarcare in platforma
(data si ord, daca este si ord impusd). Corespondenta electronica de serviciu se arhiveaza
electronic, de catre gestionarii fiecarui cont de e-mail, pe ani calendaristici, in doua
directoare distincte: mesaje primite si mesaje expediate (nu se refera la corespondenta
personald in ub.ro).

Documentele externe primite de UBc, facultiti pe e-mail, circuld (se transmit) electronic
intre compartimente, cu mentionarea numarului de inregistrare al primitorului si al numelui
persoanei care a dispus redirectionarea. In situatia in care destinatarul de redirectionare
solicita copia documentului primit electronic, se respectd procedura corespondentei scrise
sau se transmite documentul scanat.

Documentele cu acelasi continut dar cu destinatari diferiti se pot inregistra cu acelasi numar,
dar cu numar de ordine de forma (xxx/yy/datd), cu conditia ca acestea sa fie insotite de:
tabelul destinatarilor cu datele particulare, in functie de destinatar, si de un exemplar privind
confinutul documentului (dacd documentul nu este tipizat in cadrul SIM), fara a avea
completate datele particulare ale destinatarilor. Tn acest caz, nu se vor mai face copii martor
pentru fiecare destinatar (practica folosita in cazul adeverintelor de absolvire a studiilor, in
care datele particulare sunt cuprinse in procesul-verbal de finalizare a studiilor).

Documentele care necesitd analiza CA, a Senatului si CF (inclusiv a Birourilor acestora) se
depun la Registratura UBc, la secretariatul facultatilor cu cel putin 1 ora inainte de ora
planificatd pentru inceperea sedintelor. In caz contrar, ele vor fi supuse analizei in sedinta
urmatoare.

RESPONSABILITATI

REGISTRATURA UNIVERSITATII
e primeste si inregistreaza corespondenta;
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6.2. BIROUL RECTORAT
e Primeste si sorteaza corespondenta in vederea prezentdrii factorilor de decizie
e Distribuie prin Registratura universitatii corespondenta conform dispozitiilor scrise ale

factorilor de decizie.

6.3. FACTORII DE DECIZIE (RECTOR, PRORECTORI)
e Stabilesc destinatarii corespondentei si responsabilii pentru fiecare problematica;
e Analizeaza si certificd prin semndturd documentele create in cadrul universitatii, ca
raspuns al unor adrese externe sau din proprie initiativa;

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Informatii Cod Nr. Pastrare/ Perioada de
documentate/ f Elaborat Aprobat exem- Perioada - .
ormular < arhivare (ani)
suport plare pastrare
Registrul F 391.10 | Biroul - 1 Registratura/l 15 ani
corespondenta Registratura/ an
externa/ hartie Facultiti
Registrul - Biroul - 1 Registratura/l 15 ani
corespondenta registratura an
interna/ hartie
Dosar corespondenta - Fiecare - 1 Compartiment 1 15 ani
compartiment an
creator sau
gestionar
documente
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