Universitatea
.Stefan cel Mare”

usup din Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitiii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava
Nr. 19 din data de 24 februarie 2026

cu privire la aprobarea unei noi editii a Procedurii operationale privind inregistrarea si
gestionarea documentelor interne si a corespondentei (PO-SG-10)

fn conformitate cu prevedenle Hotardrii de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 privind
organizarea §i funcfionarea . Mlmsteru ui Educatiei si Cercetam Anexa 3, punctul 37, prin
care se institutionalizeazi Umversnatea ,,$tefan cel Mare” dm Suceava, cu modlﬁcaule si
completrile ulterioare; -

Avand in vedere discutarea propuneru pnvmd 0 noua edltte a Procedum Operatlona]e
privind inregistrarea si gestionarea documentelor interne si a corespondentei (PO-SG-10)
in sedinta Consiliului de Administratie, din data de 24.02.2026;

in baza prevederilor Legll invatdmantului superior nr. '199/2023 cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale art. 52 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava,
Consiliul de Admmlstratle al USV hotﬁraste

Art. 1. Se aprobda o noud editie a Procedurii operafionale privind inregistrarea si
gestionarea documentelor interne si a corespondentei (PO-SG-10), conform anexei
prezentei hotdrari.

Art. 2. Prorectorul de resort, Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii si facultitile vor
duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Rector,
Prof. univ. dr. Mihai DIMIAN

Avizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

M.DJ/A L/ Tex.

Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720229 Suceava, Roméania
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Inregistrarea si gestionarea documentelor interne i a corespondentei (S ucer

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura instituie etapele necesare procesului de inregistrare a documentelor interne /
corespondentei primite de la entitatile organizatorice din cadrul Universititii ,,Stefan cel Mare” din
Suceava, de la persoanele fizice / juridice si entititile publice, precum si etapele de preluarea /
expedierea corespondentei prin servicii de curierat externalizat, in legéturd cu universitatea.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre angajatii din cadrul Registraturii Universitatii ,,Stefan cel Mare” din
Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completérile ulterioare;

3.2 Ordinul de zi nr. 217/1996 — Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si
detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale;

3.3 Regulamentul nr. 679/2016 — Regulament general privind protectia datelor.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Termeni si definitii

4.1.1. Corespondenti — Document primit / expediat prin servicii de curierat externalizat;

4.1.2. Curier — Referent din cadrul Secretariatului General al Universitatii ,,Stefan cel Mare”,
repartizat la Registraturd, care distribuie documentele si corespondenta.

Curier externalizat — furnizor de servicii postale/curierat contractat.

Document — Inscris in format letric sau electronic, intocmit in cadrul entitatilor
organizatorice (compartimente) ale Universitatii ,,Stefan cel Mare” sau inscris emis de cétre
persoane fizice, juridice si entitati publice, primit si inregistrat la registraturi;

4.1.2. Numir de inregistrare — identificator unic atribuit fiecdrui document.

4.1.3. Registrator — Referent din cadrul Secretariatului General al Universitatii ,,Stefan cel
Mare”, repartizat la Registraturi, care inregistreaza si asigura fluxul documentelor interne
si externe;

4.1.4. Registratura USV — Compartiment din cadrul Secretariatului General al Universitatii
wotefan cel Mare” care gestioneazi totalitatea etapelor parcurse de un document pe fluxul

de lucru;
4.2.Abrevieri
USV - Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
SSU - Secretar sef universitate
SG - Secretariat Genereal al Universitatii
RIE - Registru de intrare-iesire a documentelor/corespondentei
RCSCE - Registru de corespondenta serviciu de curierat externalizat
CEI1 - Condica de expediere interna
CEE - Condica de expediere externa
CECPR - Condici de evidentd a corespondentei preluate de la Posta Roména
CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
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5. CONTINUT

5.1.  Generalititi

5.1.1. Activitatea de inregistrare a documentelor si a corespondentei se desfasoard in cadrul
Registraturii.

5.1.2. Fluxul documentelor si al corespondentei se referé la operatiuni unitare si responsabilitati

1.3

D2
5.4

5.2.2

523

524

525

5.2.6

52,7

5.2.8

5.2.9

5.2.10

5.3,

331
532

a3

privind primirea, inregistrarea, evidenta, multiplicarea, distribuirea, preluarea si expedierea
acestora prin Registratura Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

Managementul documentelor / corespondentei se realizeazi prin procesul de primire,
inregistrare, evidenta, multiplicare, distribuire, preluare si expediere. RIE constituie
principalul instrument care atestd existenta si circuitul acestora.

Primirea documentelor/ corespondentei pentru inregistrare

Procesul este initiat prin inregistrarea unui document, precum si la primirea corespondentei
prin: predare directd, Posta Romand, servicii de curierat extern, fax, e-mail. Inregistrarea
documentelor / corespondentei se efectueazi cronologic, in ordinea primirii la Registratur.
Registratorul primeste documentele §i corespondenta, verificind integritatea fizicd a
acestora, existenta anexelor (daci este cazul) si destinatarul. In cazul in care se constati
alterdri / distrugeri, se informeaza SSU.

Documentele cu mentiunea ,,confidential” /,,secret” sau ,,personal’ se gestioneazi conform
reglementarilor specifice acestor tipuri de documente.

(1) Fiecare document primit se inregistreaza in RIE, atribuindu-se un numaér unic de
inregistrare si data primirii, cu respectarea strictd a cerintelor rubricilor existente (PO-SG-
10 — FO1). (2) inregistrarea documentelor / corespondentei se efectueaza aplicindu-se, de
reguld, parafa cu numairul de inregistrare in partea dreapta sus.

La primirea ofertele pentru licitatii, dosare pentru inscriere la diverse concursuri organizate
de USV si altele asemenea 1n RIE se indicé si ora primirii documentului / corespondentei.

Pentru documentele / corespondenta primite prin e-mail sau fax, se atribuie cate un numar
de inregistrare, putdnd fi considerate originale, in cazul in care nu sunt primite ulterior
exemplarele originale ale acestora. Daca dintr-o eroare, exemplarului primit ulterior i se va
aloca un alt numar de inregistrare, se vor péstra ambele exemplare, intrucat au numere
diferite.

In cazul anuldrii unui numar de inregistrare, rAndul corespunzitor din RIE se taie cu o linie
orizontald de culoare rosie, cu mentiunea ,, ANULAT”, Numérul de inregistrare anulat nu
va mai fi alocat.

Documentele inregistrate la entitétile organizatorice in registrele proprii, vor fi inregistrate
si la Registratura, daca necesita analiza si rezolutia conducerii. Registratorul noteaza in RIE
indicativele entititilor organizatorice USV (PO-SG-10— F02).

La primirea unei solicitari privind deplasarea din USV spre o alté locatie din Roménia,
aceasta se va inregistra in RIE si se va completa Ordinul de deplasare.

Registratorul pregateste mapa cu documentele / corespondenta si o predd SSU.

Distribuirea si expedierea documentelor / corespondentei.

SSU primeste mapa cu documentele / corespondenta si o prezintd conducerii universitatii.

Dupd inscrierea rezolutiilor de cétre conducerea universitatii, SSU predd mapa cu
documentele / corespondenta registratorului, acesta consemnénd in RIE destinatarii interni
si externi.

Documentele / corespondenta a caror solutionare necesita consultarea sau colaborarea mai
multor compartimente, vor fi transmise cétre fiecare compartiment, conform rezolutiei, prin
multiplicare, originalul fiind remis compartimentului trecut primul in rezolutie.
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5.3.4

3.3.5

3.3.56

5.3.7

5.3.8

Pentru documentele / corespondenta care urmeaza a fi distribuite entitdtilor USV, curierul
va multiplica documentul dacd are mai multi destinatari interni, noteaza in CEI numérul/
numerele de inregistrare si le predd pe baza de semniturd la destinatarul / destinatarii
intern(i) (PO-SG-10 — F03). In cazul in care distribuirea se face pe un singur borderou /
proces-verbal citre mai multi destinatari va preciza destinatarii prin abreviere conform
tabelului din Anexa 2 (PO-SG-10-F02).

Pentru documentele / corespondenta care urmeaza a fi distribuite extern, curierul noteaza
in CEE numerele de inregistrare, pe care le preda pe bazd de semnéturd (PO-SG-10 — F04).
(1) Pentru documentele / corespondenta care urmeaza a fi distribuite prin servicii de curierat
externalizat, detaliile privind expedierea acestora sunt consemnate atit in RIE, atunci cand
este cazul, cat si in RCSCE. (2) Curierul confirma preluarea prin semnatura si AWB (Air
wayhbill).

Pentru documentele / corespondenta care urmeaza a fi distribuite prin Posta Romana,
detaliile privind expedierea acestora sunt consemnate atdt in RIE, atunci cand este cazul,
cat si in Borderoul de expeditie (PO-SG-10-F05). Atunci cdnd este cazul se completeaza si
formularul de confirmare a primirii.

Eventualele incidente se comunica structurii interesate i conducerii.

6. RESPONSABILITATI

6.1.

6.2.

6.3.

Registratorul are urmatoarele responsabilitati si competente:

a) primeste documentele / corespondenta prezentate pentru inregistrare;

b) inregistreaza documentele / corespondenta;

¢) completeaza Ordinele de deplasare interne;

d) intocmeste Borderoul de expeditie pentru Pogta Roména,

e) pregiteste mapa cu documentele / corespondenta si o predd SSU,

f) preia mapa de la SSU cu documentele / corespondenta, consemneaza in RIE rezolutiile si
le pregiteste spre distribuire;

g) numeroteazd, inregistreaz, completeaza si intocmeste procesul-verbal constatator pentru:
RIE, RD, RCSCE;

h) inventariazi si predd Arhivei USV, pe bazi de proces-verbal, registrele pe care le are in
gestiune.

Curierul are urmétoarele responsabilititi si competente:

a) noteaza in CEI / CEE, dupi caz, numerele de inregistrare;

b) multiplicd documentele / corespondenta care au mentiunea de a fi distribuite catre mai
multe compartimente;

¢) preda documentele / corespondenta pe bazi de semnétura in CEI / CEE;

d) preda la Posta Roméana corespondenta USV pe bazd de borderou de expeditie;

e) preia de la Posta Romana corespondenta USV;

f) noteazd in CECPR corespondenta preluata de la Posta Roména si o preda registratorului;

g) numeroteazd, inregistreaza, completeazi si intocmeste procesul-verbal constatator pentru
CEJ;

h) inventariaza si predd Arhivei USV, pe bazd de proces-verbal, condicile pe care le are in
gestiune.

SSU are urmitoarele responsabilitifi si competente:

a) creeazd conditiile de aplicare a acestei proceduri;

b) coordoneazi activitatea derulata in cadrul Registraturii;

¢) primeste mapa cu documentele / corespondenta de la Registratura pentru a fi prezentati

conducerii universitatii;
d) predi registratorului mapa cu documentele / corespondenta spre distribuire.

5/10



Inregistrarea si gestionarea documentelor interne si a corespondentei

’l Universitatea
Stefan cel Mare

Suceava

6.4. Angajatii compartimentelor USV au urmatoarele responsabilitifi i competente:
a) predau registratorului / curierului documentele / corespondenta pentru inregistrare;
b) preiau pe bazi de semnéturd in CEI documentele / corespondenta de la Registratura;
¢) Inscriu obligatoriu pe plic, in coltul din stAnga jos, numérul de inregistrare a documentului

pentru care se face expedierea prin servicii de curierat extern.

7. DISPOZITII FINALE

7.1  Aprobarea modificirii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.
7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobérii in Consiliul de Administratie.
7.3 Prezenta procedurd abrogi editia precedentd aprobata prin Hotérarea Biroului Operativ al

Senatului nr. 74/22.11.2011.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd procedura este redatd dupd cum urmeaza:

Denumire

Anexal Model Registru de intrare-iesire a documentelor / corespondentei

Anexa?2  Tabel cu indicative alocate compartimentelor pentru inregistrarea
documentelor

Anexa3 Model Condicé de expediere internd

Anexa4 Model Condica de expediere externa

Anexa 5 Model Borderou de expeditie pentru Pogta Roméni

Anexa 6 Diagrama de proces
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ANEXA 1. PO-SG-10-F01
REGISTRUL DE INTRARE-IESIRE A DOCUMENTELOR / CORESPONDENTEI

Nr. gi Compartimentul
Nr. de Data data De unde Continutul pe ciru;;.l Sa-ta Nr.l;n;'eglstrare
inregis- | finregis- docu- | provine scurt al dormﬁ_ne:ju] ; Data expedierii Destinatar Conexarjoie i
trare trérii men- documentul documentului 3 INEXC00.§
il scmn.atqra de indic. dos.
primire
1 2 3 4 5 6 1 8 9
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ANEXA 2. PO-SG-10-F02

TABEL CU INDICATIVE ALOCATE COMPARTIMENTELOR
PENTRU INREGISTRAREA DOCUMENTELOR

Denumirea entitatii organizatorice (compartimentului) Indicativ
Biblioteca BU
Serviciul Achizitii Publice SAP
Centre de Cercetare ,Transfer Tehnologic, Consultantd si Expertizare CTTC
Centrul de Consiliere gi Orientare in Carierd CCOC
Compartimentul de Perfectionare Personal Didactic din Invatamant CPPD
Preuniversitar
Comitetul de Sanitate si Securitate In Munci CSSM
Compartiment de Informatizare gi Comunicatii CIC
Compartimentul Audit Public Intern CAPI
Serviciul Comunicatii si Tehnologii Informationale SCTI
Serviciul Relatii Publice, Comunicare si Imagine SRPCI
Departament Cultural DC
Departament de Specialitate cu Profil Psihopedagogic DSPP
Serviciul de Relatii Internationale si Afaceri Europene SRIAE
Centrul de Invatimant la Distantd si Formare Continua CIDFC
Serviciul de Management Programe si Proiecte SMPP
Editura+Tipografie ET
Observator Astronomic OA
Serviciul Juridic SJ
Secretariat General Universitate SG
Serviciul Financiar Contabilitate SFC
Serviciul Resurse Umane SRU
Serviciul Investitii SI
Serviciul Administrativ SA
Directia Servicii Sociale pentru Studenti SS
Serviciul Paza si Transport SPT
Compartiment Intern de Prevenire si Protectie CIPP
Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat CSUD
Facultatea de Drept si Stiinte Administrative FDSA
Facultatea de Economie, Administratie si Afaceri FEEA
Facultatea de Educatie Fizica si Sport FEFS
Facultatea de Inginerie Alimentara FIA
Facultatea de Inginerie Electrica si Stiinta Calculatoarelor FIESC
Facultatea de Inginerie Mecanicd, Autovehicule si Robotica FIMAR
Facultatea de Istorie, Geografie gi Stiinte Sociale FIGSS
Facultatea de Litere gi Stiinte ale Comunicarii FLSC
Facultatea de Medicini si Stiinte Biologice FMSB
Facultatea de Psihologie si Stiinte ale Educatiei FPSE
Facultatea de Silviculturd FS
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ANEXA 3. PO-SG-10-F03

Nr. Data predarii gt Lo ; Semnétura de primire a
) Nr. de inregistrare a documentului P
crt. | documentului documentului
ANEXA 4. PO-SG-10-F04
CONDICA DE EXPEDIERE EXTERNA
Data Nr. de inregistrare | Destinatarul sau serviciul ciruia i se " o
= . e Semnatura de primire
predarii a documentului predd documentul
ANEXA 5. PO-SG-10-F05
BORDEROUL DE EXPEDITIE PENTRU POSTA ROMANA
Nr.c Nr. de
rt. inregistrare a Adresa Destinatia | Greutatea Taxe
) documentului
Total plicuri: Suma totala:
AM PREDAT, AM PRIMIT,
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ANEXA 6. PO-SG-10-F06

DIAGRAMA DE PROCES

START
Primirea
documentelor/corespondenfei

DA

Verificarea
documentelor/corespondentei
Se constata alterari ?

Se informeaza
SSU

Se inregistreaza cronologic documentele /corespondenta
in RIE

4

Se predau SSU documentele/corespondenta

l

Se preiau de la SSU documentele/corespondenta
si se consemneazd in RIE destinatarii interni/externi
conform rezolutiilor

A

Se distribuie destinatarilor interni/externi
documentele/corespondenta dupé consemnarea acestora
in CEI/CEE/RCSCE
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