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1. SCOP   
 

Prezenta instruc iune descrie modul de arhivare, înregistrare i transmitere a documentelor 
arhivate c tre Arhiva Universit ii, pentru: 

- eliminarea sau diminuarea pericolului de pierdere, distrugere sau r cire a unor documente; 
- eliminarea înc rc rii Arhivei cu dublete sau cu documente pentru care nu se justific  p strarea 

îndelungat ; 
- identificarea rapid  a documentelor în arhiv ; 
 

2. DOMENIU DE APLICARE   
 
 Instruc iunea se aplic  în cadrul Universit ii ”Vasile Alecsandri” din Bac u, de c tre personalul 
angajat al institu iei, pentru arhivarea documentelor create i transmiterea acestora în Arhiva Universit ii.  

 
3. DOCUMENTE DE REFERIN  

- Legea arhivelor na ionale, Legea 16/02.04.1996; 
- Instruc iuni privind activitatea de arhiv  la creatorii i de in torii de documente, aprobate de 

conducerea Arhivelor Na ionale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996; 
- I-DGA-01, Instruc iune privind înregistrarea i circula ia coresponden ei; 
- PO 04.02, Elaborarea, modificarea i difuzarea documentelor sistemului integrat de management. 

 
4. Defini ii i abrevieri  

 
 4.1. Defini ii 

Dosar arhivat – dosarul cu documente preg tit pentru arhivare. 
Creator de documente – compartimentul din Universitate care a creat sau de ine documentul 

original sau în copie i care creeaz  un dosar arhivat. 
Nomenclatorul documentelor de arhiv  – documentul intern la nivel de Universitate care 

stabile te pentru fiecare creator de documente, codificarea creatorului i tipurilor de documente pe care le 
gestioneaz i termenele de p strare în arhiv  a diferitelor tipuri de documente. 

 
4.2. Abrevieri 

 UB – Universitatea „Vasile Alecsandri” din Bac u. 
 

5. DESCRIEREA ACTIVIT II 
5.1. Fiecare creator de documente grupeaz  anual documentele pe tipuri de documente pe care le 
gestioneaz , conform Nomenclatorului documentelor de arhiv , i în cadrul aceluia i tip, dac  este cazul 
pe problematici sau alte criterii. Gruparea se face pe m sur  ce documentele au fost solu ionate, în 
ordinea convenabil  pentru lucrul curent. 
5.2. În anul calendaristic urm tor, documentele rezolvate în anul anterior (inclusiv cele a c ror rezolvare 
s-a finalizat în primele 3 luni ale anului urm tor) se preg tesc pentru arhivare.  
5.3. Constituirea dosarelor arhivate este coordonat  de c tre eful fiec rui compartiment cu respectarea 
urm toarelor opera iuni:  
5.3.1. Documentele cuprinse în dosar se ordoneaz  cronologic (în ordinea numelor de înregistrare 
acordate în registrul propriu de coresponden  sau în registrul Registraturii Universit ii) sau, în cazuri 
speciale, dup  alte criterii (alfabetic, geografic etc.); când în constituirea dosarului se folose te ordinea 
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cronologic , actele mai vechi trebuie s  se afle deasupra i cele mai noi dedesubt. Se îndep rteaz  acele, 
clamele, agrafele metalice, capsele, filele nescrise i dubletele. 
5.3.2. Dosarele nu trebuie s  aib  mai mult de 250-300 file, în cazul dep irii acestui num r, se 
constituie mai multe volume ale aceluia i dosar. 
5.3.3. Filele dosarului se numeroteaz  în col ul din dreapta sus, cu creion negru; în cazul dosarelor 
compuse din mai multe volume, filele se numeroteaz  începând cu num rul 1 pentru fiecare volum; 
constituirea volumelor se face dup  numerotarea lor, pentru a mic ora num rul de volume; ultimele dou  
volume se pot echilibra ca num r de pagini pentru ca ultimul s  nu fie constituit din 1-50 file.  
5.3.4. Documentele din fiecare dosar se leag  în coper i de carton, în a a fel încât s  asigure citirea 
complet  a textului, datelor i rezolu iilor. Coperta de carton pentru spatele dosarului trebuie s  fie 
îndeajuns de rezistent  ca s  permit  ca dosarul s  stea în pozi ie vertical  pe l ime f  a se îndoi.  
5.3.5. Pe coperta din fa  a dosarului se înscriu datele din anexa 1 sau se lipe te o etichet  cu datele din 
anexa 1.  
5.3.6. Dosarul se leag  strâns cu sfoar  care s  asigure p strarea i manipularea pe durata de arhivare, 

 a se desface. Capetele sforii se introduc sub coperta de spate a dosarului i se sigileaz  cu fila de 
sigilare, prezentat  în anexa 2, care este ultima fil  din dosar i care nu se numeroteaz . 
5.4. Dosarele se depun la compartimentul de arhiv  pe baz  de inventare, întocmite dup  modelul din 
anexa 3, în al doilea an de la constituire. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acela i termen de p strare, 
create în cursul unui an, de c tre un compartiment de munc . Astfel fiecare compartiment va întocmi 
atâtea inventare câte termene de p strare sunt prev zute în nomenclator, la compartimentul respectiv. În 
cazul dosarelor formate din mai multe volume, în inventar fiecare volum va primi un num r curent 
distinct. 5.5. Inventarele se întocmesc în 3 exemplare pentru documentele nepermanente i în 4 exemplare pentru 
documentele permanente, dintre care un exemplar r mâne la compartimentul care face predarea, iar 
celelalte se depun odat  cu dosarele la compartimentul de arhiv . 
5.6. Dosarele neîncheiate în anul respectiv, ca i cele care, din motive justificate, se opresc la 
compartimentele creatoare, se trec în inventarul anului respectiv, cu men ionarea nepred rii lor sau c  nu 
s-au creat i nu se va trece data expir rii. În  momentul pred rii lor ulterioare se men ioneaz  acest lucru 
în inventarul ini ial, cu men ionarea datei pred rii. În cazul dosarelor care se vor constitui pe mai mul i 
ani, din ra ionamente lucrative, se va men iona în inventarele anilor anteriori în care s-au f cut men iuni de 
nepredare sau neconstituire num rul inventarului cu care au fost predate i se va trece data expir rii din 
inventarul cu care s-a f cut predarea. 
5.7. Dosarele care cuprind acte din mai mul i ani se vor inventaria la anul de sfâr it, men ionându-se în 
inventar datele extreme pe care le con ine dosarul în coloana ”Con inutul pe scurt al dosarului”. În 
inventarele anilor anteriori, la dosarele constituite pe mai mul i ani, dup  men ionarea num rului 
inventarului cu care s-au predat, se va trece la data expir rii, pentru a se evita casarea gre it  a unor 
documente, pentru care termenul de p strare nu a expirat, data de casare din inventarul cu care s-a f cut 
predarea. 
5.8. În ceea ce prive te completarea rubricii „Con inutul dosarului”, se vor preciza genurile 
(coresponden , sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc.) de documente, emitentul, destinatarul, problema 
sau problemele con inute i, dup  caz, perioada la care se refer . 
5.9. Constituirea dosarelor, inventarierea i predarea lor intr  în obliga ia efilor compartimentelor 
creatoare. Predarea la arhiva UB se face conform unei program ri prealabile, stabilit  de comun acord 
între cele dou  compartimente (pred tor i primitor). 
5.10. La preluare, compartimentul de arhiv  verific  fiecare dosar, urm rind respectarea modului de 
constituire a dosarelor i concordan a între con inutul acestora i datele înscrise în inventar. În cazul 
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constat rii unor neconcordan e, ele se aduc la cuno tin  compartimentului creator, care efectueaz  
corecturile ce se impun. 
 

6. ÎNREGISTR RI 
 
 

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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Anexa nr. 1 

Model etichet  sau copert  pentru dosarele arhivate 

UNIVERSITATEA ”VASILE ALECSANDRI” DIN BAC U 

COMPARTIMENTUL:  

 

DOSAR NR./ ANUL: ______________________ 

 

Indicativul din nomenclator: ____________ 

Referitor la  ____________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________ 

Data începerii: ______________________;  Data încheierii: ______________________ 

File: _________; Volumul: __________; Termen de p strare: ____________________ 
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Anexa 2 
 
 
 
 
 
Eticheta de sigilare a dosarului la sfâr it. 
 

Prezentul dosar con ine 
__________________________________________________________________________file 

Numele i semn tura 
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Anexa 3 
Model de inventar în vederea pred rii dosarelor arhivate la Compartimentul Arhiv  al Universit ii 
Universitatea ”Vasile Alecsandri” din Bac u Inventarul pe anul ______ 
Compartimentul:  pentru documentele care se p streaz  

______________ 
Nr. _______/________________ 

Nr
. 

crt
. 

Indicativul 
dosarului 

dup  
nomenclat

or 

Con inutul pe scurt al dosarului 

D
at

a 
în

ce
pe

rii
 

D
at

a 
în

ch
ei

er
ii 

Nr. filelor 
Observa ii 

Total scris
e 

1        
2        

…        

Prezentul inventar format din ___ (____) file con ine __ dosare. 
Dosarele de la numerele ____ au fost l sate la ___, nefiind încheiate. 
La preluare au lipsit dosarele de la nr. ____. 
Ast zi, _____, s-au preluat ____ dosare. 

Am 
predat, Am primit, 

eful compartimentului, Arhivar 

 


