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Prezenta instructiune descrie modul de arhivare, inregistrare si transmitere a documentelor
arhivate catre Arhiva Universitatii, pentru:
- eliminarea sau diminuarea pericolului de pierdere, distrugere sau ratacire a unor documente;
- eliminarea Tncarcarii Arhivei cu dublete sau cu documente pentru care nu se justifica pastrarea
indelungata;
- identificarea rapida a documentelor Tn arhiva;

2. DOMENIU DE APLICARE

Instructiunea se aplica Tn cadrul Universitatii ”Vasile Alecsandri” din Bacau, de catre personalul
angajat al institutiei, pentru arhivarea documentelor create si transmiterea acestora in Arhiva Universitatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea arhivelor nationale, Legea 16/02.04.1996;

- Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nagtionale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996;

- I-DGA-01, Instructiune privind Tnregistrarea si circulatia corespondentei;

- PO 04.02, Elaborarea, modificarea si difuzarea documentelor sistemului integrat de management.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Dosar arhivat — dosarul cu documente pregatit pentru arhivare.

Creator de documente — compartimentul din Universitate care a creat sau detine documentul
original sau in copie si care creeaza un dosar arhivat.

Nomenclatorul documentelor de arhiva — documentul intern la nivel de Universitate care
stabileste pentru fiecare creator de documente, codificarea creatorului si tipurilor de documente pe care le
gestioneaza si termenele de pastrare in arhiva a diferitelor tipuri de documente.

4.2. Abrevieri
UB — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII
5.1. Fiecare creator de documente grupeaza anual documentele pe tipuri de documente pe care le
gestioneaza, conform Nomenclatorului documentelor de arhiva, si in cadrul aceluiasi tip, daca este cazul
pe problematici sau alte criterii. Gruparea se face pe masura ce documentele au fost solutionate, in
ordinea convenabila pentru lucrul curent.
5.2. Tn anul calendaristic urmator, documentele rezolvate n anul anterior (inclusiv cele a caror rezolvare
s-a finalizat in primele 3 luni ale anului urmator) se pregatesc pentru arhivare.
5.3. Constituirea dosarelor arhivate este coordonata de catre seful fiecarui compartiment cu respectarea
urmatoarelor operatiuni:
5.3.1. Documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic (in ordinea numelor de inregistrare
acordate Tn registrul propriu de corespondenta sau in registrul Registraturii Universitatii) sau, n cazuri
speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc.); cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea
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cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele mai noi dedesubt. Se indeparteaza acele,
clamele, agrafele metalice, capsele, filele nescrise si dubletele.

5.3.2. Dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file, in cazul depasirii acestui numar, se
constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar.

5.3.3. Filele dosarului se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in cazul dosarelor
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza incepand cu numarul 1 pentru fiecare volum;
constituirea volumelor se face dupa numerotarea lor, pentru a micsora numarul de volume; ultimele doua
volume se pot echilibra ca numar de pagini pentru ca ultimul sa nu fie constituit din 1-50 file.

5.3.4. Documentele din fiecare dosar se leaga in coperti de carton, in asa fel incét sa asigure citirea
completa a textului, datelor si rezolutiilor. Coperta de carton pentru spatele dosarului trebuie sa fie
Tndeajuns de rezistenta ca sa permita ca dosarul sa stea Tn pozitie verticala pe latime fara a se indoi.

5.3.5. Pe coperta din fata a dosarului se inscriu datele din anexa 1 sau se lipeste o eticheta cu datele din
anexa 1.

5.3.6. Dosarul se leaga strans cu sfoara care sa asigure pastrarea si manipularea pe durata de arhivare,
fara a se desface. Capetele sforii se introduc sub coperta de spate a dosarului si se sigileaza cu fila de
sigilare, prezentata in anexa 2, care este ultima fila din dosar si care nu se numeroteaza.

5.4. Dosarele se depun la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, intocmite dupa modelul din
anexa 3, in al doilea an de la constituire. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare,
create in cursul unui an, de catre un compartiment de munca. Astfel fiecare compartiment va intocmi
atatea inventare céte termene de pastrare sunt previzute n nomenclator, la compartimentul respectiv. Tn
cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numar curent
gistinalentarele se intocmesc in 3 exemplare pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru
documentele permanente, dintre care un exemplar raméne la compartimentul care face predarea, iar
celelalte se depun odata cu dosarele la compartimentul de arhiva.

5.6. Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
compartimentele creatoare, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentionarea nepredarii lor sau ca nu
s-au creat si nu se va trece data expirarii. In - momentul predarii lor ulterioare se mentioneaza acest lucru
n inventarul initial, cu mentionarea datei predarii. Tn cazul dosarelor care se vor constitui pe mai multi
ani, din rationamente lucrative, se va mentiona n inventarele anilor anteriori in care s-au facut mentiuni de
nepredare sau neconstituire numarul inventarului cu care au fost predate si se va trece data expirarii din
inventarul cu care s-a facut predarea.

5.7. Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de sfarsit, mentionandu-se n
inventar datele extreme pe care le contine dosarul in coloana “Continutul pe scurt al dosarului”. Tn
inventarele anilor anteriori, la dosarele constituite pe mai multi ani, dupa mentionarea numarului
inventarului cu care s-au predat, se va trece la data expirarii, pentru a se evita casarea gresita a unor
documente, pentru care termenul de pastrare nu a expirat, data de casare din inventarul cu care s-a facut
predarea.

5.8.1Tn ceea ce priveste completarea rubricii ,,Continutul dosarului”, se vor preciza genurile
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul, destinatarul, problema
sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

5.9. Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra Tn obligatia sefilor compartimentelor
creatoare. Predarea la arhiva UB se face conform unei programari prealabile, stabilita de comun acord
ntre cele doua compartimente (predator si primitor).

5.10. La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului de
constituire a dosarelor si concordanta Tntre continutul acestora si datele inscrise Tn inventar. Tn cazul

F 03.07/Ed.1 Fisier SIM/I/I-DGA-09



INSTRUCTIUNE Cod document

I-DGA-09
ARHIVAREA $| PREDAREA DOCUMENTELOR N Pag./Total pag. | 4/3
ARHIVA UNIVERSITATII Data 27 03 2014

Editie/Revizie 21012345

constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza
corecturile ce se impun.

6. INREGISTRARI

7. ANEXE
Anexa nr. 1 — Coperta sau eticheta dosarului arhivat
Anexa nr. 2 — Fila de sigilare a dosarului arhivat
Anexa nr. 3 — Inventar de predare a dosarelor arhivate
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Model eticheta sau coperta pentru dosarele arhivate

Anexanr. 1

UNIVERSITATEA "VASILE ALECSANDRI” DIN BACAU

COMPARTIMENTUL:

DOSAR NR./ ANUL:

Indicativul din nomenclator:

Referitor la

Data Tnceperii:

File:

F 03.07/Ed.1

: Data Tncheierii:

: Volumul:

; Termen de pastrare:
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Eticheta de sigilare a dosarului la sfarsit.
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Prezentul dosar contine

file

Numele si semnatura
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Anexa 3
Model de inventar in vederea predarii dosarelor arhivate la Compartimentul Arhiva al Universitatii
Universitatea ”Vasile Alecsandri” din Bacau Inventarul pe anul
Compartimentul: pentru documentele care se pastreaza
Nr. /
Nr Indlcatlvu_l = 5 _
dosarului S T Nr. filelor
c.rt dupa Continutul pe scurt al dosarului (E’ 2 Observatii
= £
nomenclat s o scris
I -
or S 5 Total o
1
2

Prezentul inventar formatdin __ (___ ) file contine __ dosare.

Dosarele de la numerele au fost lasate la ___, nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de lanr. .
Astazi,  , s-au preluat dosare.

Am

predat, Am primit,
Seful compartimentului, Arhivar
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