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Domeniu de aplicare:
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1. Scop

Scopul prezentei proceduri este de a descrie modul de lucru th cadrul secretariatului rectoratului in
ceea ce priveste redactarea, evidenta, circuitul si transportul (manipularea), documentelor.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura este valabild in Secretariatul rectoratului Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
3. Documente de referinta

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

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

3. O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitati educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4. Legea nr. 53/ 2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. 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;

6. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare:

7. H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 455/2001 privind semnatura electronica, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

9. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

10. Ordinul ministrului afacerilor interne nr. 137/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996:

11. Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

12. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

13. O.8.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. PS.01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate.

15. Carta Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii

Nr. TR % :

art Termenul Definitia si/lsau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

1. Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

> PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoarg

____|operationald) la_nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. |Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
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4. Conducz_atorul . |Director/responsabil comisie
compartimentului
PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
5. ; , desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul
Operationala) oo g
unitatii
6 Erdol‘g:dauﬁne' Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
' P . aprobata si difuzata
operationale
Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau, dupa caz, a uneia
7. S sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
unei editii L .
: actiuni care au fost aprobate si difuzate.
Potrivit dispozitillor Legii nr.544/ 2001 se distinge intre informatii de
interes public difuzate din oficiu (prezentate
8 Informatii de interes pe site-ul liceului) si informatii de interes public oferite la
' public cerere (verbal sau in scris). Cererile verbale de informare se primesc|
de catre Director, iar cererile scrise se depun la secretariat.
Raspunsurile se comunica potrivit art. 5 si 7 din Legea nr.544/ 2001.
Un mod fundamental de interactiune psiho-sociald a persoanelor,
: realizata in limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii
- Comunicarea unei informatii, a obtinerii stabilitdti sau a unor modificiri de
comportament individual sau de grup.
P Procesul prin care un emitator transmite informatii receptorului prin
roces de ] : : .
10. o intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului
comunicare .
anumite efecte.
Canal de . Co
11. RGeS Calea de transmitere a mesaijului.
19 Canale formale de |Canale prestabilite, corespunzitoare legaturilor ierarhice sau
" |comunicare functionale din organizatie.
Canale informale de - .. . . , .
13. [ Canale stabilite pe relatii de prietenie, preferinte, interes personal.
Suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Pot fi: scrise pe
14 Mijloc de suport de hartie si pe suport magnetic; orale transmise prin comunicare
" |comunicare directa, sedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax si mijloace audio-

video.

4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 R Rector
3. BCR Birou Cabinet Rector
4. BAIC Biroul Asigurarea si imbunstatirea Calitatii
5 UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
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5. Descriere
5.1 Generalitati

Corespondenta oficiala cuprinde totalitatea scrisorilor si actelor care circuld intre persoane
juridice sau intre o persoana fizics si 0 persoana juridica, in scopul stabilirii unor relatii intre ele.

Actele emise de o autoritate (persoana juridica) sunt considerate acte oficiale.
Caracteristicile actelor/corespondentei oficiale:

- actul este o dovada scris& 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 cérora se tine evidenta emiterii si circulatiei lor

(in Registrul de intrare-iesire);

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

— actul circula de la autor la beneficiar insotit de o adresé& de Tnaintare: cand nu se foloseste

adresa de inaintare, actul nu poate fi inmanat beneficiarului decét prin luare de semnatura;

5.2 Redactarea documentelor

Documentele primite/transmise, din oficiu sau ca raspuns (adrese, note, situatii, raspunsuri)
se redacteaza cu respectarea regulilor de ortografie si de punctuatie specifice limbii romane;
limbajul si modul de adresare trebuie sa reflecte concizie, claritate, exactitate, sobrietate,
oficialitate, politete.

Lucrarile (documentele) vor fi redactate la calculator cu diacritice.

Documentele vor contine o serie de elemente obligatorii si, dupa caz, specifice, care difera
prin continut si locul de asezare in pagina, dupa cum urmeaza:

- In partea de sus a paginii, se insereaza antetul institutiei care include si emblema institutiei
(sigla UAV);

- In partea dreaptid a paginii, se insereazs numarul de fnregistrare si data, ce vor fi
completate si inregistrate in registrul de intrari/ iesiri de catre biroul de registratura al
institutiei:

- Central, sub antet se insereaza: destinatarul (institutia, nume, prenume, functia persoanei de
contact);

- Formula de introducere, urmata de precizarea lucrarii la care se face referinta;

- Aliniament stinga - dreapta - continutul propriu-zis al documentului (prezentarea
problemei tratate) redactat clar, exact, sobru, oficial si politicos:

- Central, la sfarsitul documentului se insereazs semnatura (functia ocupata in cadrul UAV
conform organigramei institutiei, titulatura, nume, prenume).

Cand documentul elaborat se semneazi de o singura persoana, datele privind functia numele
$i prenumele, semnatura se mentioneaza sub text la minim doua randuri distanta, in centrul
paginii.

Cand documentul elaborat se semneaz3 de doua sau mai multe persoane, denumirea functiei,
insotite de numele si prenumele persoanei cu pozitie ierarhicd mai mare se insereaza sub
text, la minim doud randuri distanta, in centrul paginii, iar mai jos, ceilalti semnatari, in
ordinea ierarhica a functiilor, cu distanta corespunzatoare intre ele.

Cand documentele se emit in comun de dous sau mai multe institutii/organizatii, in partea de
sus a paginii se trec antetele acestora, la distante corespunzatoare, iar semnéturile respecta
ordinea din antet, de Ia stanga la dreapta.

- Aplicarea stampilei se efectueaza numai dupa semnarea documentului de cel/cei in drept.
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- Modul de aplicare al stampilei trebuie s& se faca in coltul din stanga, jos, a semnaturii, in asa
fel incat semnatura sa ramana lizibila dar s-o si includa.

- Antetul nu se foloseste pe invitatii, felicitari sau alte tipuri de corespondenté protocolara.

- Termenul de raspuns este de 30 de zile in cazul adreselor care nu au inserat in cuprinsul lor
un termen limita pentru exprimarea acestuia.

5.3 Documente utilizate

5.3.1 Clasificarea actelor oficiale se poate face in functie de mai multe criterii si anume:
Din punctul de vedere al naturii Juridice, sunt:
- acte cu caracter normativ, hot&rari, decizii;
- acte nenormative, adrese, cereri diferite;
Din punctul de vedere al efectului pe care il produc, sunt:
- acte producatoare de efecte juridice;
- acte care nu produc efecte juridice (acte cu caracter organizatoric, tehnico-functional etc.).

5.3.2. Continutul si rolul documentelor:
Corespondenta oficiald se clasifica dupa mai multe criterii:
a) dupa criteriul de circumscriere:
- corespondenta internd (intre compartimente, departamente, birouri sau responsabili ai
UAV);
- corespondenta externad (catre sau de la o institutie spre mediul exterior — alt3 institutie sau
persoana).
b) dupa domeniul de activitate:
- corespondenta juridica;
- corespondenta administrativa;
- corespondenta protocolara (invitatii, scrisori de felicitare, felicitari, multumiri)
¢) 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 inaintare);
d) dupa criteriul accesibilitatii:
- corespondenta secreta (acte de studii in original care se primesc si se expediaza prin posta
militara);
- corespondenta deschisd (transmisd pe cale obisnuita si care poate lua toate formele
materiale ale corespondentei — scrisoarea, faxul, e-mail, etc.).
e) dupa criteriul suportului:
- corespondenta clasica / scrisoarea:
- corespondenta electronica / e-mail-ul.
9) dupd modul de intocmire:
- documente tipizate:
- documente netipizate.
h) dupé natura si destinatia exemplarelor:
- originalul: :
- copia dupd original se copiaza exact textul original; ea poate fi: copia certificatd - are
confirmarea ca este aceeasi cu originalul; se foloseste pentru pastrarea originalului, se
semneaza si se elibereazd de secretariatul unitatii care pastreaza originalul. Dupa
colationare se scrie “conform cu originalul”, “pentru conformitate”. Obligatoriu, copia poarts
semnatura si stampila, sau copie simpl3a;

1
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5.3.3 Circuitul documentelor: _
extern / intern / registratura /secretariat / — ordonator de credite- compartimentul care a initiat
operatiunea / arhiva

5.4. Resurse necesare

5.4.1 Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;
5.4.2 Resurse umane: conform organigramei si statului de personal:

5.4.3 Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare;

5.5 Modul de lucru

5.5.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Circulatia corespondentei
Circulatiei corespondentei, atat in interiorul institutiei, cat si in afara ei, i se acorda o atentie
deosebita, tocmai datorita importantei pe care o reprezinta adresele pentru orice institutie.
Adresa poate circula astfel:
- In plic Inchis, sigilat si transmis prin posta (simpla sau posta militard) sau curier;
- transmisd ca atare prin intermediul curierului sau predata-preluata personal. Nu este
sigilatda in plic (se exclud din aceasts categorie scrisorile cu regim special de
confidentialitate);
- scrisoarea depusa la serviciul de registratura sau secretariat al destinatarului si primirea
unui bon cu numarul de inregistrare (sau pe o copie a documentului institutia destinatara
pune stampila cu nr. de inregistrare si data);
- transmisa prin intermediul unei alte persoane ca mesager personal (situatie distinctd de
curierat);
- pe baza borderourilor de corespondenta pentru corespondenta interna:
- prin e-mail sau fax:
- alte modalitati, conform protocoalelor stabilite.

5.5.2. Derularea operatiuniior si actiunilor activitatii
Sistemul de inregistrare a corespondentei, organizarea circulatiei corespondentei intr-o unitate
este impusa de necesitatea cunoasterii in orice moment a locului unde se gasesc documentele, a
persoanelor care le detin, precum si a modului de rezolvare a lor.
In acest scop, se folosesc:
- registrele de intrare - iesire si borderou de corespondentd (se inregistreazd atat
corespondenta primitd cat si cea expediata) oferd informatii cu privire la identificarea,
continutul, miscarea si destinatia actelor si documentelor;
- dosarele si bibliorafturile in care se pastreaza si se claseazd actele, impreuna cu
corespondenta compartimentelor functionale implicate;
- condicile de expediere si distribuire a corespondentei;
- borderourile de expeditie a corespondentei;
Corespondenta patrunde in institutie prin intermediul compartimentului secretariat rectorat, aici au
loc urmatoarele operatii:
* verificarea corespondentei primite pentru a se vedea daca adresele au fost bine ihdrumate
pe numele si adresa unitatii respective:
¢ deschiderea plicurilor (plicurile pe care scrie numele destinatarului si nu institutia, nu se
deschid; plicurile nu se arunca, ci se prind impreuna cu scrisoarea in urméatoarele situatii:
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- daca adresa nu contine adresa expeditorului, dar aceasta figureaza pe plic;

- daca adresa expeditorului de pe plic nu este identica cu cea din adres3;

- daca semnaturile nu sunt citete, dar numele expeditorului figureaza pe plic;

- daca timpul scurs intre data sosirii si data expedierii este prea mare, pentru a se putea

constata daca vina este a postei sau a expeditorului:

- daca o anexa lipseste;

- daca adresa contine o ofertd sau un acord pentru care data postei este un punct de

plecare sau pentru care exista o data limita;

- daca adresa a fost gresit adresats, intrucat plicul justifica intarzierea raspunsului, in

cazul in care adresa a ajuns la destinatar cu intarziere.

e sortarea corespondentei:

e inregistrarea si datarea corespondentei;

e intocmirea unei condici interne de distributie;

* predarea corespondentei la secretariate, departamente, servicii etc, pe baza de condica de
distribuire a corespondentei, iar cele pentru conducere sunt predate rectorului.

La primirea corespondentei, secretara care se ocupa cu fnregistrarea documentelor
verificd corespondenta, o sorteaza (scrisori care necesitd atentia conducerii si scrisori care
necesita atentia altor departamente).

Documentele (scrisori, cereri, solicitari, plangeri, sesizari) vor primi un numar de
inregistrare din registrul de intrare — iesire. Acest numar va fi inserat si pe document. In cazul in
care este un raspuns la o solicitare numarul va fi urmat de litera R, insemnéand raspuns iar data va
fi cea de depunere a documentului raspuns. In registru se va specifica la rubrica observatii ca s-a
primit raspuns, sau s-a trimis un raspuns si data.

Scrisorile sunt introduse apoi, in ordinea urgentei, in mapa de corespondenta pentru
conducere.

Conducerea va nota pe fiecare document original o rezolutie (persoana sau departamentul
care il va primi spre rezolvare, termenul si eventual modalitatea de rezolvare), urmand ca
documentul in original s& fie inmanat pe baz& de borderou destinatarului iar o copie dupa caz va
ramane la arhiva rectoratului.

Dupéa ce primeste corespondenta de la conducere (cu rezolutia pe ea), secretara se
descarca in registrul de intrare-iesire, unde scrie rezolutia si destinatarul precum si data si
modalitatea in care s-a rdspuns acolo unde este cazul. inregistreaza adresa intr-un caiet (condica
de distributie a corespondentei) si o va repartiza apoi persoanelor sau departamentelor pe baza de
semnatura.

Dupa originalul documentului se pastreaza o copie la arhiva secretariatului, exceptie fac
notele de fundamentare, facturile, pontaje, cereri concediu, solicitari acces parcare, inchiriere sali,
solicitare carduri de acces, rapoarte activitate, citatii (acte juridice) etc, si alte documente care nu
necesita acest lucru.

Daca una din scrisorile primite contine un numar de probleme ce necesita atentia mai
multor departamente sau persoane, se va proceda n asa fel incat fiecare departament sau
persoana sa fie pusa la curent cu problema ce il priveste (s& primeasca o copie dupd document,
cu termenul limitd pana la care trebuie sa formuleze un raspuns). Se fac copii si se trimite cate una
fiecarui departament interesat. Aceast3 modalitate este cea mai indicatd cu conditia ca
solutionarea problemelor s3 fie coordonats.

5.5.2.1 Corespondenta expediati - Cuprinde raspunsuri la scrisorile primite sau scrisori care
initiazad un ciclu de corespondentd cu alte unitati (scrisori ,initiale” sau din ,oficiu”). Scrisorile de
raspuns se redacteazs, fie de secretara, urmand indicatiile conducerii, fie de cel ciruia i-a fost
repartizata aceasta sarcina. Dupa redactarea si dactilografierea lor, scrisorile sunt prezentate, in
mapa pentru semnat, conducerii, impreund cu materialul de baz&. Dupa semnare, secretara le
verifica (dacd au fost toate semnate, se verificd anexele) si pune stampila pe semnéatura
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conducerii, in partea stanga a semnaturii in asa fel incat stampila s& acopere partial semnétura.
Daca scrisorile sunt expediate de secretariat, ele vor fi inregistrate (data si numar) si vor fi
expediate (se pastreaza confirmarile de primire capsate de cele de expediere).
Operatiile ulterioare sunt:

* sortarea copiilor si a materialelor de bazs si remiterea lor serviciilor de resort;

* clasarea corespondentei in dosare (copiile), bibliorafturi.

5.5.2.2 Corespondenta primita: Sisteme de inregistrare a corespondentei primite si expediate - in
vederea pastrarii unei evidente clare a corespondentei care intrd in institutie, precum si a celei
emise, secretariatul inregistreaza fiecare document intr-un Registru de intrare — iesire care se
pastreaza la biroul de registratura.

in registrul unic de intrare — iesire, cele doud foi asezate fata in fata servesc pentru
inregistrarea corespondentei (stanga) si a corespondentei expediate (dreapta). Acest tip de
registru ofera posibilitatea informarii imediate s$i concomitente asupra corespondentei primite si
expediate.

in rubrici separate se inscriu: numarul de inregistrare al scrisorii care intra in unitate, sub ce
forma a fost expediata (posta, email, fax, corespondenta internd) data inregistrarii, nr. de
inregistrare al adresei din partea expeditorului, locul de provenientd (denumirea expeditorului),
rezumatul continutului ei si termenul pentru raspuns, serviciul caruia i se repartizeaza.

in cazul in care se expediaza raspunsul la o scrisoare intrata, pe acelasi rand cu
inregistrarea acesteia in stanga, se evidentiaza in partea dreaptd modul in care s-a rezolvat, data
la care se expediaza, denumirea destinatarului; adresa de raspuns primeste acelasi numar cu care
a fost inregistrata la intrare adresa careia i-a fost expediat raspunsul cu litera R(r&spuns) langa
numar,

Registrele sunt tipizate. Registrele au un dublu rol: pe de o parte sunt cataloage de
inscriere a circulatjei documentelor, fiind un martor obiectiv (au valoare juridica), iar pe de alta
parte reprezintd un ordonator, un adevarat ghid in cautarea oricarui document.

La inregistrarea documentelor in registrul de intrare — iesire trebuie sa se tind seama de
urmatoarele aspecte:

e inregistrarea se face de catre o singura persoand ; in cazul absentei, va fi inlocuitd de alts
persoana;
¢ Inscrierea se face numai olograf:
® nu se pastreaza nici un rand liber;
e incazul In care exista resturi de spatii pe o pagina, acestea se bareazi vizibil.
Nu se inregistreaza:
- copiile dupd scrisori si acte care se transmit de la un serviciu la altul (pentru corespondenta
interna fiecare departament tine evidenta sa), imprimatele sau formularele primite,
- registrele sau condicile,
- revistele, ziarele si alte publicatii (evidenta acestora fiind tinuta la biblioteca, dupa caz).

in cazul expedierii corespondentei prin posta, fiecare scrisoare se inscrie nominalizat cu
datele ei de identificare, intr-un borderou de expeditie. Borderoul se intocmeste separat pentru
scrisorile in tara si in strainatate.

Pentru scrisorile difuzate prin curier se obtine borderou de expediere ce cuprinde pe langa
destinatar, numele persoanei de |a firma de curierat care ridica scrisoarea.

De asemenea, corespondenta care se repartizeaza compartimentelor din interiorul unitatii

se inregistreaza in prealabil intr-o condica interns de distributie cu aceleasi rubrici ca si condica de
expeditie.

5.5.2.3. Secretariatul Consiliului de administratie/Senat
Secretara Consiliului de administratie, respectiv Senat este responsabila de generarea,
verificarea, semnarea, multiplicarea, distribuirea documentelor care fac obiectul acestor sedinte.
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Acestea se vor pastra in original de cétre secretara acestor sedinte, care va preda un exemplar in
copie cu rezolutia datd in urma dezbaterilor din sedinta, la arhiva rectoratului, si se ocupa de

informarea pértilor implicate care fac obiectul adreselor.
6. Responsabilitati

6.1. Responsabilul de proces (rectorul)
- impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

6.2. Secretarul
- aplica procedura

6.3. Compartimentele de specialitate
- Elaboreaza referate pentru decizii
- Intocmesc, redactacteaza decizia

7. Inregistrare

7.1 Registrul de intrari-iesiri

7.2 Condici de corespondenta
7.3 Borderou de corespondenta

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

- .. : Data de la care se aplica
nesdiodelRevoa | ModeeR | oedori ediersau
reviziei editiei
Editia | X Elaborare 19.04.2023

9.Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi

Scopul difuzarii | Ex. nr. Structura/ Modalitatea de difuzare
Compartiment
Exemplar original, semnat si
Arhivare 1 BAIC stampilat
E-mail
Aplicare 1 BCR Publicare pe Site-ul oficial UAV
https://uav.ro

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura aprobata prin Hotdrarea Consiliului de Administratie nr. 09 din 19.04.2023 Si

intra Tn vigoare incepand cu 19.04.2023.




