
Instrucţiuni de completare a Registrului de corespondenţă internă al Universităţii
Prezentul registru este pentru identificarea rapidă a repartizării interne (în interiorul Universității) și primirii fiecărui document înregistrat la Registratura Universității, fiind o anexă la Registrul de corespondență. 

1. Numerele de înregistrare vor respecta paginația Registrului de corespondență fiind o anexă a acestuia. Compartimentele care ridică documentele repartizate de conducerea Universității vor nota în subcoloana îngustă data și felul documentului (original „o” sau copie „c”). Data se notează din două grupuri de 2 cifre, unul sub altul, primul grup reprezentând ziua și cel de-al doilea grup luna ridicării respectivului document. Sub cele două grupuri de cifre pentru dată se înregistrează felul documentului. În subcoloana  mare reprezentantul compartimentului către care este repartizat documentul semnează, astfel încât să se încadreze în spațiu.

2. Fiecărui compartiment sau grup de 2 compartimente i s-a repartizat câte o coloană. Pentru situațiile în care repartiția unui document se face prin mediul electronic, în coloana fiecărui compartiment se va menționa data expedierii și va semna cel ce trimite mesajul.

3. Pentru documentele care se adresează altor destinatari decât cei cuprinși în tipizatul Registrului de corespondență internă, la rubrica „Alții” se face mențiunea cu data și destinatarul documentului, astfel încât să se poate identifica destinatarul și să existe semnătura de primire. Tot aici se vor înregistra și documentele care se vor transmite electronic tuturor angajaților sau unor destinatari individuali. În situația unui grup de destinatari individuali, pentru mesajele electronice se va trece primul din grup.
	Nr. de înreg.
	F1
1
	F2
2
	F3
3
	F4
4
	F5
5
	DPPD
6
	ȘD
7
	Acte st.
8
	DGA
9
	RU
10
	Conta
11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	MK
12
	Tehnic
13
	Social

Cantină
	RI
14
	OJ
15
	Ligă
Sindicat
	Audit
17
	Bibli

Tipo
	SICD
19
	DCP

DM
	Senat
21
	Alții
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