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1. SCOP
Prezenta instructiune descrie modul de elaborare a deciziilor Rectorului pentru activitatile
specifice din cadrul Universitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE

Instructiunea se aplica in cadrul Universitatii "Vasile Alecsandri” din Bacau, de catre
personalul Secretariatului Rectoratului precum si angajatilor care fac obiectul deciziei privind luare al
cunostinta.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Carta Universitatii si requlamentele interne.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Decizia rectorului — documentul prin care se comunica o dispozitie a rectorului care se
consemneaza ca act de executie;

Registru de evidenta a deciziilor rectorului — registru de inregistrare si evidentd a
deciziilor;

4.2. Abrevieri

UB — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

SIM - Sistem Integrat de Management.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. Deciziile rectorului sunt acte oficiale prin care Rectorul exprima si transmite unor compartimente
sau persoane, dispozitiile luate Tn baza regulamentelor interne sau nationale, privind unele aspecte
privind activitatea din Universitate.

5.2. Deciziile pot avea la baza hotarari sau aprobari ale Consiliului de Administratie.

5.3. Deciziile se Tntocmesc pe formularul existent in cadrul SIM, formular cod F 18.07 si se
Tnregistreaza in Registrul de evidenta al deciziilor de catre Secretariatul Rectoratului.

5.4. Deciziile se Tnregistreaza si se emit in ordine cronologica, numerotarea se incepe in fiecare an
calendaristic cu nr. 1.

5.5. Tn continutul deciziilor se inscrie de fiecare data baza regulamentara de emitere a deciziei.

5.6. Deciziile contin in mod obligatoriu numarul de exemplare Tn care se emite si destinatarii.

5.7. Deciziile adresate compartimentelor se transmit prin condica de corespondenta intern.

5.8. Deciziile adresate unor persoane se transmit, prin grija Secretariatului Rectoratului, prin
confirmare, pe baza de semnatura, pe exemplarul Rectoratului de catre primitor. Tn situatia in care
destinatarul refuza primirea deciziei, intentia de aducere la cunostinta a deciziei se realizeaza prin
transmiterea deciziei prin posta cu confirmare de primire, prin Registratura Universitatii.

5.9. Verificarea indeplinirii deciziilor se face de catre Secretariatul Rectoratului pentru deciziile care
au termen de realizare. Raportarea sau consemnarea indeplinirii se face de obicei de catre
compartimentul sau persoana respectiva, prin documente specifice, care se supun aprobarii
conducerii Universitatii.
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INREGISTRARI

Decizie rector — formular cod F 18.07.
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