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Domeniul de aplicare:
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
in cadrul revﬁzuité reviziei prevederile edifiei sau
editiei __reviziei editiei
Editia | X X =23. 0. 0/
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza edifia | a PO.48.
Scopul | Ex. Structura/ . Numele si Data <
difuzarii | nr. | Compartiment Functia prenumele primirii Semnatura
Arhivare 1 DAIC
Evidenta |2 Secretariatul
rectoratului

4. Scopul procedurii
4.1. Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili un cadrul general si unitar si regulile
necesare pentru primirea, inregistrarea si finerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern si a celor iesite de la Registratura Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad,
precum si a arhivarii acestora.
4.2. Aceastd procedura stabileste modul in care se realizeaza activitatea privind circuitul
documentelor intre Registratura Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad (RUAV) si facultati,
departamente, compartimente etc. specifice UAV prin intermediul persoanelor desemnate cu
atributii iTn domeniu.

5. Domeniul de aplicare
Aceasta procedura se aplica in cadrul Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad, la registratura UAV.

6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale, standarde internationale:

. SR
SR
SR
SR
SR
SR

EN I1SO 9001:2015

EN ISO 9000:2015

EN ISO 9004:2010

ISO IWA 2:2006

EN ISO 19011:2003
EN 1SO 9001:2001.

6.2. Legislatie primara:

¢ Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 200/2016 privind modificarea si
completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

e Ordinul secretariatului general al guvernului nr. 400/12.06.2015 pentru aprobarea
controlului intern/managerial al entitatilor publice publicat in Mof. nr. 444/22.06.2015, cu
modificarile si completarile ulterioare.

e Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii

educatiei;

e O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile

ulterioare;




Revizia

ol1/2]3]4a]s

ARAD PROCEDURA OPERATIONALA COD:
@J | PO. 48
privind functionarea registraturii
Universitatea Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad Ex. nr.
LAurel Vlaicu" din Arad

Editia: |

Pagina: 3/ 14

¢ Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a

petitiilor, aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002;

e Hotararea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate Normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
e Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii

de solutionare a petitiilor;

o O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a petitiilor, cu

modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date cu modificarile si completarile

ulterioare;

» Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile

si completarile ulterioare;

e Legeanr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;

o Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e  Ordinul ministrului afacerilor interne nr. 137/2013 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996;
e Legeanr. 16/ 2 aprilie 1996 a Arhivelor nationale (cu modificarile si completarile

ulterioare)

¢ Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 200/2016 privind modificarea gi
completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile

ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

. Ordinul ministrului muncii, familiei si protectiei sociale nr. 2776/2011 privind constituirea
Grupului de management pentru aplicarea standardelor de management si control intern;
. Legea nr. 53 / 24 ianuarie 2003 - Codul muncii (cu modificarile si completarile ulterioare)

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne:

e Carta UAV, Hotarari ale Consiliului de Administratie, Hotarari ale Senatului, decizii

interne in vigoare, fise de post, diverse formulare etc.

7. Termeni si abrevieri
7.1. Abrevieri
UAV — Universitatea "Aurel Vlaicu” din Arad
RUAV - Registratura Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad
DAIC - Departamentul pentru Asigurarea si imbunété’;irea Calitatii;
DGA - Director General Administrativ;
CA - Consiliul de Administratie;
PO - Procedura operationala
E - Elaborare;
V - Verificare;
A - Aprobare;
Ap. - Aplicare;
Ah. — Arhivare
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7.2. Termeni si definitii

e Procedurd — Reprezintd prezentarea in scris a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat care sunt necesare pentru
indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu.

e Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procedural.

¢ Compartiment - Entitate organizatorica internd a UAV;,

 Document — reprezintd orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de
catre o persoana fizica sau o alta structura interna a UAV

o Circuitul documentelor - Drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii
/intrarii lor in RUAV, pana la iesirea sau arhivarea lor in cadrul structurilor implicate;

e Registrul unic de intrare-iesire - Registrul in care se inscriu documentele oficiale
sosite/iesite de la RUAV

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

Prezenta procedura priveste primirea, inregistrarea, gestionarea si iesirea documentelor
produse si/sau gestionate de catre UAV, precum si arhivarea acestora

La procedura participa toate compartimentele de specialitate, conform cu atributiile ce le
revin in primirea sau emiterea de documente

Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt. primirea si inregistrarea
documentelor, selectionarea si distribuirea documentelor spre solutionare, inregistrarea
raspunsurilor gi iesirea acestora.

Prezenta procedurd operationald (PO) stabileste modalitatea concretd de primire,
inregistrare, gestionare si iesire a documentelor din cadrul UAV si vizeazd ansamblul
activitatilor de inregistrare, transmitere, solutionare si expediere a tuturor documentelor primite,
intocmite si transmise de departamentele/compartimentele/serviciile universitatii.

Caracteristicile actelor / corespondentei oficiale:

e actul este o dovada scrisa prin care se constata un fapt, se reglementeaza o obligatie,

etc;

actul are titlu;

actul are specificat in cuprinsul sau titularul;

majoritatea actelor sunt tipizate;

actele au numere proprii de ordine, pe baza carora se {ine evidenta emiterii si circulatiei

lor (in Registrul de intrare-iesire);

actele nu pot fi intocmite si semnate decat de personalul cu aceste drepturi;

e actul circuld de la autor la beneficiar insotit de o adresa de Tnaintare; cand nu se
foloseste adresa de inaintare, actul nu poate fi inmanat beneficiarului decéat prin luare de
semnatura

8.2 Descrierea RUAV
Locatia RUAV este la sediul Rectoratului Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad, care este situat in
mun. Arad, B-dul Revolutiei nr. 77, parter.

8.3. Documente utilizate
Clasificarea actelor oficiale se poate face in functie de mai multe criterii i anume:
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Din punctul de vedere al naturii juridice, sunt:
e acte cu caracter normativ, hotarari, decizii;
* acte nenormative, adrese, cereri diferite;
Din punctul de vedere al efectului pe care il produc, sunt:
o acte producatoare de efecte juridice;
e acte care nu produc efecte juridice (acte cu caracter organizatoric, tehnico-functional
etc.).

8.4. Continutul si rolul documentelor:
Corespondenta oficiala se clasifica dupa mai multe criterii:

a) dupa criteriul de circumscriere:

e corespondenta interna (intre compartimente, departamente, birouri sau responsabili
ai UAV);,

e corespondenta externd (cdtre sau de la o institufie spre mediul exterior - alta
instituie sau persoana).

b) dupa domeniul de activitate:

e corespondenta juridica;
e corespondenta administrativa;
e corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitari);
c) dupa scopul ei:
corespondenta de solicitare;
corespondenta de informare;
corespondenta de constatare (procesul verbal etc.);
corespondenta de decizie, indrumare, control (ordinul, decizia, hotararea),
corespondenta insotitoare de acte (adrese de Tnaintare);
upa criteriul accesibilitatii:
corespondenta secretd (acte de studii in original care se primesc si se expediaza
prin posta militara);

e corespondenta deschisa (transmisa pe cale obignuita si care poate lua toate formele
materiale ale corespondentei - scrisoarea, faxul, e-mail, etc.).

e) dupa criteriul suportului: '

e corespondenta clasica / scrisoarea;

e corespondenta electronica / e-mail-ul.
f) dupa modul de intocmire:

e documente tipizate;

* documente netipizate.

g) dupa natura si destinatia exemplarelor:

e originalul;

e copia dupa original / se copiazd exact textul original; ea poate fi: copia certificata -
are confirmarea ca este aceeasi cu originalul, se foloseste pentru pastrarea
originalului, se semneaza si se elibereaza de secretariatul unitatii care pastreaza
originalul. Dupa colationare se scrie “conform cu originalul’, “pentru conformitate”.
Obligatoriu, copia poartd semnatura si stampila, sau copie simpl3;

d)

®P O ® o o o

8.5. Circuitul documentelor:
e extern / intern / secretariat / - ordonator de credite - compartimentul care a initiat
operatiunea / arhiva
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8.6. Resurse necesare
* Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;
e Resurse umane: conform organigramei si statului de personal;
¢ Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesar

8.7. Primirea, inregistrarea, selectionarea si distribuirea documentelor in UAV

e UAV, prin RUAV, primeste toate documentele, coletele, petitiile, sosite prin intermediul
Postei Romane sau prin serviciile de curierat, prin posta electronica, prin fax, sau depuse
personal la registraturd, precum si documentele interne venite de la structurile interne ale
UAV.

¢ Documentele interne depuse vor fi redactate in limba romana (times new roman, cu
caractere de 12 in text, obligatoriu cu diacritice), datate si semnate.

o In ziua primirii corespondentei, persoana desemnatd din cadrul RUAV, inregistreaza
documentele primite in registrul de intrari |e3|r| (ANEXA 1), seleclioneaza si organizeaza
corespondenta si o prezinta rectorului UAV. In situatia in care existd urgente, se vor face
derogari de la programul de lucru, pentru inregistrarea documentelor respective.

e Plicurile/coletele sosite pe numele anumitor angajati din cadrul UAV vor fi inregistrate si
acestea in Registrul de intrare-iesire a corespondentei si vor fi predate acestora pe baza
Condicii de distribuire a corespondentei (ANEXA 2), care contine:

e Numarul curent,

¢ Numarul de inregistrare al coletului/plicului etc.

e Destinatarul;

e Semnatura de primire.

e La nivelul fiecarei structuri organizatorice, persoana care detine cea mai inalta functie de
conducere va desemna o persoana din respectiva structurd, care va ridica zilnic
corespondenta de la RUAV, precum si o persoana responsabild de arhivarea documentelor.

 Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a
fiecarui an.

o Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor (conform
ANEXEI 1).

o Fiecare document inregistrat in ordine cronologica, primeste un numar de inregistrare. in
cadrul acestei operatiuni este necesara respectarea regulilor prevazute de Registrul de
intrare-iesire a corespondentei (ANEXA 1):

e Numarul de inregistrare;

o Data: Anul, ziua, luna;

e Nr. si data documentului de la cel care il emite, precum si modalitatea prin care a
fost primit (posta, fax, e-mail etc.), daca este cazul;

e Emitentul;

e Continutul pe scurt al documentului;

e Compartimentului caruia i-a fost repartizat si semnatura de primire, acolo unde nu se
foloseste borderoul de expeditie;

o Data expedierii; Anul, luna, ziua.

e Destinatarul: unde acesta semneaza de primire sau se trece numarul documentului
cu care se raspunde si forma in care acesta este trimis destinatarului (posta, curier,
e-mail, fax etc.);

e Numarul/Denumirea biblioraftului — Numarul/Denumirea dosarului si pagina din
dosarul in care se arhiveaza documentul, cu mentiunea: "original” sau "copie”.

e Observatii )
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e Toate documentele se inregistreaza in ziua in care au fost primite, in ordinea primirii lor, cu
numar, data, provenientd, nume si prenume, sau denumire daca este persoana juridica,
adresa de domiciliu, sediu, sau adrésa de corespondenta.

e Documentele si cererile/petitile in care nu se precizeazd datele de identificare ale
expeditorului/petitionarului, (nume si prenume, denumire pentru societdti, adresa de
domiciliu, sau corespondentd), sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in
considerare si vor fi clasate cu mentiunea "clasat”.

e Este interzisa inregistrarea documentelor/cererilor/petitiilor prin telefon.

e Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

e Dupa inregistrare, documentele se transmit conducerii UAV care, dupa analizarea lor le va
transmite  departamentului/  compartimentului  responsabil, sau dupa caz,
compartimentelor/persoanelor carora le sunt adresate pe baza Condicii de distribuire a
corespondentei (ANEXA 2).

» Pentru documentele adresate conducerii UAV, rectorul sau prorectorii de resort stabilesc
structura/persoana responsabild si aplicd rezolutia, documentele urmand a fi predate
compartimentelor sau persoanelor indicate in rezolutie.

e Distribuirea documentelor/cereilor/petitiilor inregistrate se face prin depunerea in mapele de
lucru existente la RUAV, pentru fiecare structura organizatorica din cadrul UAV, de unde se
ridica zilnic de catre persoanele desemnate in acest sens.

e Documentele intrate in UAV, dupa inregistrare si vizarea lor de catre rectorul UAV se depun
in mapele de lucru.

o Documentele adresate conducerii UAV, care se referd la studenti si care nu au avizul
secretariatului si al conducerii facultatii, se directioneaza spre facultati, cu consemnarea in
registrul de evidenta.

e Toate compartimentele din cadrul UAV sunt obligate sa inregistreze documentele in
conformitate cu prezenta procedura.

8.8. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia

Rectorul sau persoana desemnata de acesta va analiza continutul documentului si va proceda

dupa cum urmeaza:

e Va repartiza documentul/cererea/petitia catre structura organizatorica competenta, in atentia
persoanei responsabile care are functie de conducere. Persoana responsabild care are
functie de conducere, va repartiza documentul/cererea/petitia spre solutionare structurii din
subordine pe baza de rezolutie. -

e In cazul in care documentul necesita un raspuns, structura organizatorica care l-a primit va
transmite réspunsul catre solicitant, inregistrandu-l cu numarul de iesire cu care a intrat
urmat de "R" (de la raspuns). De asemenea, raspunsul va fi asumat de catre persoana
responsabila care are functie de conducere;

e Dacéa a fost repartizat in mod eronat, la o altd structurd organizatorica din cadrul UAV,
aceasta din urma are obligatia ca in ziua primirii, sau cel tarziu in ziua urmatoare pana la
ora 10, sa inapoieze documentul catre structura organizatorica care i l-a transmis, respectiv
RUAV;

e in cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit documentul
gresit repartizat, isi asuma responsabilitatea nesolutionarii acestuia n timp util sau
intarzierea raspunsului la adresa respectiva;

e n cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri organizatorice din
cadrul UAV prin e-mail sau fax, aceasta are obligatia ca in aceeasi zi in care primeste
documentul, sa il inregistreze la RUAV, care va da un numar de inregistrare documentului,
indiferent de forma n care a fost transmis: electronic, format fizic, sau fax;



AXD PROCEDURA OPERATIONALA COD: Revizia
|V' PO.48 |o[1]2]3[4]5
privind functionarea registraturii Editia: |
arai Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad E
Universitatea ' X. nr. .
Aurel Viaicu' din Arad Pagina: 8 /14

e Compartimentul desemnat primul, in rezolutia data de superiorul ierarhic pe un document ce
vizeaza activitatea mai multor structuri din cadrul UAV, va fi cel responsabil cu elaborarea
raspunsului final, prin coroborarea informatiilor obtinute de structurile mentionate in
rezolutie.

e Documentele proprii care circuld intre structurile organizatorice din cadrul UAV vor fi
inregistrate tot prin RUAV;

e La ridicarea documentelor de la RUAV de catre persoana desemnata din cadrul structurilor
organizatorice, aceasta va semna de preluare in condica de corespondenta;

o Facturile inregistrate la RUAV se vor distribui dupa analiza si aprobarea plétii pe baza
Condicii distribuire facturi/Birou achizitii investitii (ANEXA 3), care contine:

e  Numarul curent;

¢ Emitent;

o Numar factura/serie;
e Suma;

e Observatii;

e Semnatura.

e Hotararile Senatului si ale Consiliului de Administratie se inregistreaza pe baza Registrelor
speciale pentru acest gen de documente si se distribuie catre structurile interne/persoanele
desemnate din cadrul UAV pe baza Condicii de distribuire a corespondentei;

e Deciziile Consiliului de Administratie si ale Rectorului UAV se inregistreaza la in Registrul
special, un exemplar pastrandu-se la secretariat si se distribuie céatre structurile
interne/persoanele desemnate din cadrul UAV pe baza Condicii de distribuire a
corespondentei;

8.9. Conexarea si selectionarea adreselor/cererilor/petitiilor

Adresele/cererile/petitile adresate UAV de acelasi petent sau aceeasi institutie prin
intermediul mai multor forme de adresare (e-mail, posta, fax etc.) si la date calendaristice
diferite, vor primi fiecare acelasi numar de inregistrare, petentul/institutia urmand sa primeasca
un singur raspuns, care trebuie sa faca referire la toate petitile/documentele primite cu acelasi
subiect.

8.10. Prelungirea termenului de solutionare a adreselor/cererilor/petitiilor/documentelor

» In cazul in care aspectele sesizate prin adresed/cerere/petitie necesitd o cercetare mai
amanuntita, Rectorul UAV poate prelungi termenul de solutionare a acestora cu cel mult 15
zile.

o Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de
specialitate si contine stadiul de solutionare a adrsesei/cererii/petitiei si motivul pentru care
se impune prelungirea termenului.

8.11. Solutionarea si expedierea documentelor in cadrul UAV

e Documentele cu rezolufia rectorului sau Tinlocuitorul acestuia sunt repartizate spre
solutionare conducatorilor serviciilor, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din
subordine, in functie de competente, cu rezolutii privind modalitatea optima si termenul de
rezolvare, in conformitate cu prevederile legale;

e Solutiile lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit impreund cu documentul initial,
se prezinta spre semnare in vederea insusirii pe cale ierarhic;

e Raspunsul se redacteaza cu antetul oficial al UAV de catre toate struturile interne ale UAV
si se inregistreaza in Registrul unic de intrari iesiri din cadrul Compartimentului RUAV cu
acelasi numar ca cel cu care a fost inregistrat urmat de R de la raspuns;
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e Raspunsurile aprobate si/sau semnate de conducatorul institutiei, sunt inaintate RUAV
pentru expediere, fiecare compartiment fiind obligat s mentioneze in scris pe plic numarul
de inregistrare a raspunsului, respectiv numarul de intrare de la RUAV,

¢ Solutiile lucrarilor se transmit in original prin postda, sau se predau, dupa caz, direct
petitionarului sub semnatura de primire.

RUAV expediaza numai corespondenta oficiald, inregistrata in Registrul unic de intrari/iesiri.

e Originalul sau o copie (acolo unde este cazul) a tuturor documentelor care au fost
inregistrate in registrul unic de intrari-iesiri se vor regasi in arhiva UAV (mai putin de pe
plicuri si colete care au fost adresate anumitor persoane sau structuri interne),
mentionandu-se in dreptul fiecarui document in ce biblioraft/dosar si la ce pagina se
regaseste documentul respectiv. In dreptul fiecarui document se mentioneazd dacd in
arhiva se afla copia sau originalul si la cine s-a distribuit originalul (acolo unde este cazul).

e Plicurile ce contin documente originale, ce se trimit ministerului de resort in vederea vizarii
actelor de studii, se trimit prin Posta Militara, sunt insotite de un borderou de corespondenta
(in doud exemplare), ce contine (ANEXA 4)

e |Institutia;

e Sediul; i

¢ Borderou: ziua___, luna , anul

e Numarul curent;

e Denumirea sau numele expeditorului

¢ Denumirea sau numele destinatarului

e Nr. de inregistrare al corespondentei si al anexelor;

e Semnatura; i

e Ora;

e Numele si semnétura celui care a completat borderoul;

¢ Numele si semnatura celui care a primit plicul/plicurile.

e Plicurile diverse se transmit, in functie de urgenta cu posta roména sau prin curierat pe un
borderou special (ANEXA 5).

e Registratura UAV tine evidenta Borderoului cu care au fost trimise plicurile, precum si
confirmarea ca acestea au ajuns la destinatie, atunci cand acestea au fost trimise cu
confirmare de primire.

8.12. Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului unic de intrare-iegire

e Structura organizatorica In a carei competenta intrd documentul repartizat de conducerea
universitatii, va formula raspunsul, conform prevederilor legale in vigoare;

e Fiecare structurda a UAV are obligatia respectarii termenului de redactare si expediere a
rdspunsului adresei;

e Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face numai atunci cand petitionarul solicita acest
fucru;

¢ Nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor atrage dupa sine sanctiuni conform
legilor in vigoare.

e Fiecare structura interna care a participat la solutionarea lucrarii are obligatia de a arhiva
toate documentele ce rezulta in urma acesteia, respectiv:
e Adresele/cererile/petitiile;
e Raspunsul la adresa/cerere/petitie;
* Adresele de redirectionare.
e Resursele materiale de care s-au folosit in redactarea documentelor.
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e Personalul implicat in activitatea de primire si repartizare a
documentelor/adreselor/cererilor/petitiilor, solutionare si expediere a raspunsurilor petitiilor
adresate UAV, trebuie sa dispuna de echipamentele necesare pentru o buna desfasurare a
activitatii, respectiv: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice, calculatoare, internet, fax,
papetarie etc..

e Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor legale.

9. Responsabilitati
9.1. Responsabilul de proces (rectorul)
- elaboreaza, aproba, difuzeaza, modifica, retrage, aplica procedura;
- impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.
9.2. Secretarul
- aplica procedura

10. Anexe

Anexa 1 Model Registru de intrari-iegiri

Anexa 2 Model Condica de distribuire acorespondentei

Anexa 3 Model Condica de distribuire facturi catre Biroul Achizitii-Investitii
Anexa 4 Model Borderou de corespondenta — Posta militara

11. DISPOZITII FINALE DAU.20I8

_ Prezenta Procedura aprobata in §e§hn‘ga Ccns;llylw de Administratie din data de T.7..0.. ..
[&P I

Aprobat,
Rector Prof. dr. Ramona LILE
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ANEXA 2
UNIVERSITATEA "AUREL VLAICU” DIN ARAD
RECTORAT
CONDICA DE DISTRIBUIRE A CORESPONDENTEI
ZIUA LUNA ANUL
glr: Numarul de inregistrare Destinatar serg':iér:‘lil:: de
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UNIVERSITATEA "AUREL VLAICU” DIN ARAD
RECTORAT

CONDICA DE DISTRIBUIRE FACTURI
catre
BIROUL ACHIZITII-LINVESTITII

ANEXA 3

Nr. . Nr.
crt. Emitent factura/Serie

Suma Observatii Semnatura
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ANEXA 4
Posta Militara
UNIVERSITATEA "AUREL VLAICU” DIN ARAD
B-dul Revolutiei nr. 77

BORDEROU

Ziua luna anul

Nr. de
inregistrare al
corespondentei

i al anexelor

Denumirea sau
numele
destinatarului

Denumirea sau
numele expeditorului




