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1. SCOPUL PROCEDURII

procedura stabileqte etapele necesare inregistrdrii documentelor intrate qi iegite in/din universitate,

inregistrarea documentelor de la facultalt, departamente, servicii qi compartimente, precum qi

aduceredducerea corespondenlei la destina{ie, in cadrul Registraturii Universitafli ,,$tefan cel

Mare" din Suceava.

3. DOMENIU DE APLICARE
procedura se aplicl in cadrul compartimentului Registraturd Universitalii "$tefan cel Mare" din

Suceava.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.I Legea nr. L6 I 1996 - LegeaArhivelor Nalionale, completatd de Legea nr. 358 12002

4.2 SR ISO IWA 2:2008 - sisteme de management ai calita{ii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001:2000 in domeniul educaJiei

4.3 Note de curs de la Seminarul "Gestionarea arhivei curente" din 14-16 mai 2010 (sus{inut

de S.C. TAK Education GruP S.R'L')'

5. DEFINITII $I ABREVIERI

5.1. Termeni gi defini{ii

5. 1 . 1 . Registraturi - sewiciu intr-o institu{ie unde se inregistreazf, corespondenla intratd qi ieqit6;

5.t.2. Document - actprincare se adevereqte, se constatd sau se preconizeazdun fapt, se conferh

un drept, se recunoaqte o obligalie;
5.1.3. Registrator - funcJionar care inregistreazdhl'rtiile intrate qi ieqite dintr-o institulie;

5.1.4. Curier - persoand (in serviciul unei instituJii) care duce la destinaiie corespondenfa,

mesajele.

5.2. Abrevieri

USV - Universitatea $tefan cel Mare din Suceava

SSU - Secretar gef universitate
ID - Inregistrarea documentelor
NA - Nomenclator arhivistic
RIEC - Registru de intrare-ieqire a corespondenJei

6. CONTINUT

6.1. Primirea coresponden{ei / documentelor pentru inregistrare

6.I.1 procedura este iniliatd la solicitarea persoanei care doreqte sd inregistreze un document,

precum qi la primirea coresponden{ei venitd prin pogt6, fax, e-mail giisau adusd de curierul

intern.

6.I.2 La primire, corespondenfa este verificatd din punct de vedere al integritdliifizice. in cazul

in care se constatS distrugeri se semnaleaz6acesl lucru SSU.

6.1.3 La primire, pe corespondenfd sau pe actele pentru care se cere inregistrarea se aplicd parafa

cu numdrul de inregistrare.

6.1.4 Dupd aplicarea parafei toatd corespondenla sau documentele pentru care se solicitd

inregistrarea sunt consemnate in Registru de intrare-ieqire coresponden{d, cod PO-SG-I0-

F01, prin atribuirea unui numdr de ordine'
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6.1.5 La completarea registrului cod PO-SG-10-F01 se vor respecta cu strictele cerinlele de
informa{ie din rubricile existente.

6.1.6 Comunica numdrului de ?nregistrare pentru documentele venite pentru ?nregistrare, dupd
consemnarea lor ?n Registru de intrare-ieqire corespondenfd, cod PO-SG-I0-F01 se va face
prin aplicarea parafei pe un bon sau direct pe copia documentului gi inscrierea numarului
de ordine qi a datei. Pentru documentele ce reprezinti oferte de participare la licitalii se
indicd gi ora primirii documentului.

6.2. Distribuirea / expedifia coresponden{ei / documentelor inregistrate

6.2.I SSU primegte coresponden{a / documentele inregistrate qi o prezintd, conducerii
universitSlii pentru punerea rezoluliilor.

6.2.2 Dupd punerea rezoluliilor de cdtre conducerea universitdlii, SSU predd registratorului
documentele spre multiplicare qi distribuire, apoi acesta predd curierului documentele spre
repartrzare destinatarilor la facultlti, servicii, departamente qi compartimente pe bazd, de
semndturd.

6.2.3 Curierul trece in condica de remitere numerele de ?nregistrare ale documentelor qi le
tepartizeazl,pebazd,de semndturd obtinutd in Condica de remitere, PO-SG-I0-F02.

6.2.4 Dupd solu{ionarea documentelor, acestea se ?ntorc la registraturd, iar registratorul
pregdteqte corespondenla pentru expediere. Se complete Condic[ de expedi]ie, PO-SG-10-
F03 qi Borderourilor de expediJie PO-SG-10-F04.

7. RESPONSABILITATI

7.1. Personalul din Registratura universitlfii are urmdtoarele responsabilitAti $i competenJe:
a) Curierul aduce coresponden{a de la poqtd;
b) Registratorul primeqte documentele prezentate spre ?nregistrare;'
c) Inregistreazd coresponden{a;
d) Registratorul preia coresponden{a de la SSU;
e) Registratorul predd curierului documentele spre repartizarc la servicii gi

compartimente;

0 Curierul predd documentele repafiizate pebazd,de semnSturd in condica de remitere;
g) Registratorul primeqte rdspunsurile, le inregistreazl" qi pregdteqte coresponden{a

pentru expediere;
h) Curierulexpediazdcorespondenla.

7.2. SSU are urmdtoarele responsabilitSli qi competenJe:

a) creeazd condiliile de aplicare a acestei proceduri;
b) coordoneazd activitatea de ?nregistrare a documentelor din cadrul registraturii;
c) primegte corespondenia pentru a fr prezentatd conducerii;
d) predd registratorului documentele, cu rezolutie, spre multiplicare qi repartizare.

7.3. Personalul faculti{ilor, departamentelor, serviciilor qi compartimentelor au urmdtoarele
responsabilit6li qi competen{e :

a) sd se prezinte personal la compartimentul registraturd pentru inregistrarea
documentelor;

b) sd preia documentele repartizate pe semndturd in condica de remitere;
c) responsabilii pe facultdli, departamente, servicii gi compartimente repartizeazd

core spondenja spre r ezolv ar e subordonaf ilor;
d) rdspunsurile solicitdrilor se trimit la registraturd pentru expediere;
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Inresistrarea documentelor la resistraturd

e) pentru documentele care se expediazd prin poqt5, este obligatorie inscrierea pe plic, in
collul din st6nga jos, a numdrului de inregistrare al documentului pentru care se face
expedierea.

8. DISPOZITII FINALE

8.1. Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenla Biroului Senatului
universitar.

8.2. Prezentaproceduri intrd in vigoare din momentul aprobdrii ?n Biroul Senatului USV.
8.3. Verificarea procedurii se rcalizeazd de Secretar qef universitate.

9. ANEXE

Lista anexelor care insoJesc aceastd procedurl este redatd dup6 cum urmeazd:

Denumire Cod
Anexa 1 Model registru de intrare-ieqire corespondenld PO-SG-I0-F01
Anexa2 Model condicd de remitere PO-SG-10-F02
Anexa 3 Model condicd de expedilie PO-SG-10-F03
Anexa 4 Model borderou de expedilie PO-SG-10-F04
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REGISTRUL DE INTRAR-E-TE$IRE A CORESPONDENTEI
PO-SG-10-F01

ANEXA 1.

ANEXA 2.

Faculfatea, departamentul,
serviciul sau compartimentul
c[ruia i se predi documentul

CONDICA DE REMITERE

a documentelor la faculti{i, servicii, compartimente

PO-SG-10-F02

Nr. de
inregis-

trare

Data
inregis-
ffarii

Nr. qi

data
docu-
men-
tului

De unde
provrne
documentul

Conlinutul pe

scurt al
documentului

Compartimentul
cdruia i s-a
repafirzal

documentul 9i
semnitura de

primire

Data expedierii Destinatar

Nr- inregistrare
la care se

conex. doc. gi

indic. dos.

2 3 4 5 o 7 8 9

Nr.
crt.

Data predflrii
documentului

Nr. de inregistrare al documentului Semnitura de primire
a documentului
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CONDICA DE EXPEDITIE A DOCUMENTELOR
PO-SG-10-F03

ANEXA 3.

ANEXA 4.

BORDEROUL DE EXPEDITIE
A CORESPONDENTEI RE,C OMANDATE/SIMPLE

DEPUSE LA OFICIUL PO$TAL
PO-SG-10-F04

Nr.
crt.

Data predflrii
documentului

Nr. de inregistrare
al documentului

Destinatarul ciruia i
se predi documentul

Semnltura de
primire a

documentului

Nr.
crt.

Nr. de
inregistrare al
documentului

Nr. de
recomandare al
documentului

Adresa Destina{ia Greutatea Taxe

Tota nlicuri: Suma totali:

AM PREDAT. AM PRIMIT,
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1. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZAPROCEDURA DE INNECTSTRARE A
DOCUMENTELOR

Scopul
difuzlrii

Ex.
nr.

Facultate/
Departament/
Comnartiment

Nume qi prenume responsabil
Data

primirii Semnitura

Aplicare I Secretariat General Maria MUSCA
Anlicare 2. DRIPC Carmen SOCIU

Aplicare J.
Educalie Fizicd 9i
Sport

Luciana NIMIGEAN

Aplicare 4. lnginerie Alimentari
Gabriela Iolanda COSTruC

Aplicare 5.
Inginerie Electrici 9i
Stiinta Calculatoarelor

Elena CURELARU

Aplicare 6.

Inginerie Mecanici,
Mecatronicd gi

Manasement

Mariana ENE

Aplicare 7. Istorie gi Geografie Cristina PIRGARU

Aplicare 8. Litere 9i $tiin{e ale
Comunicdrii

Mihaela $TEFAN

Aplicare 9. Silviculturd
LuminiJa POPIUC

Aplicare 10. $tiinte Economice gi

Administratie Publicd
Luiza PRICOP

Aplicare 11 $tiinte ale Educaliei
Gabriela BLUMENFELD

Aplicare t2. D.P.P.D. Alina SPIRESCU

Aplicare lJ. D.I.D.E.C. Rodica PETRIC

Aplicare 1it+. D.C.T.I Alin POTORAC

Aplicare 15. Management
Programe

lrinaZETTEL

Aplicare 15. Bibliotecd
Stela PURICI
Liliana COBZARU

Aolicare t6. c.c.o.c. Liliana BUJOR
Aolicare 17. Editura USV Eusen COCA

Aplicare 18.
Comisia de Asigurare
a Calititii

Cezar POPA

Aplicare 19.
Direcfia de Asigurare
a CalitStii

Costel MIRONEASA

Aolicare 20. Comisia de Eticb Br6ndusa-Elena STEICIUC

Aplicare 21
Cornplex Natalie qi

Kinetoterapie
Cezar MOSCALIUC

Aplicare 22.
Club Sportiv
Universitar

Anca IACOB

Aplicare aaL).
Observatorul
Astronomic

Cristian PARGHIE

Anlicare 24. Resurse Umane Versina CAMPAN
Informare
Aolicare

25. Of. Juridic
Oana POSASTIUC

Aplicare 26.
Financiar-

.Contabilitate
Olimpia MACIUCA
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Scopul
difuzirii

Ex.
nr.

Facultatel
Departament/
Compartiment

Nume qi prenume responsabil
Data

primirii Semnitura

Aplicare
Informare

27. Audit intern
Elena BALAN

Aplicare 28. Social Nicolai BOBRIC
Aplicare

Informare
29.

Director General
Administrativ

Emil NECHIFOR

Aolicare 30. S.P.A.T. Cdtdlin VELICU
Aplicare 3l Tehnic-Investitii Liviu MURARESCU
Aolicare JL. Tipografie Constantin CIOBANU
Aplicare JJ. Organ izati i studentesti
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