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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul edifiei procedurii de sistem

Nr. crt. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea | prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat DIANA Sef =
ALEXANDRU compartiment K os g %
1.2. Verificat DINU GHEORGHE | Director 09 05~ 2023 !

2 . Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data de la care
crt. | revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei(descriere modificare, nr. | se aplica

pagina modificatd) prevederile editiei

sau revizia editiei
| 2 3 4
2.1. | Editia | Conform OSGG
nr.600/2018

2.2. | Revizia 0 N X 01.01.2024
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3. Formular analizd procedura

| Nr. Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire la
. ett, compartiment conducitor/ inlocuitor favorabil/ | nefavorabil | continutul procedurii
sau, dupd caz, personalul | data/ / data/
din cadrul semnatura | semnatura
compartimentului
1 2 3 4 5
3.1 Directia Gheorghe DINU (23*9‘5 202)3
Informatizare si .
Resurse Umane (77;”&;
32 Directia Generala Mihai/:j)ROCAESCU 78052028
V.3 i / /
Administrativ Y A eetss Ly
Economica
4. Formular difuzare procedura
"Nr. | Scopul | Compartiment Nume/prenume/ Data Seria/editia/revizi | Data intrérii in
crt. | difuzarii semndaturi primirii | a versiunii vigoare a
procedurii procedurii
inlocuite /data difuzate
retragerii
0 | 2 3 4 5 6
4.1. | aplicare | Directia Generala Mihai PS-15-DJC-04/
Administrativ COROCAESCU. E I1I/R 0/ NR.75/
Economici 7 g o 05.X1I. 2018
£ 7 peee o
4.2 | aplicare | Directia Achizitii Costel Titel -Il-
BIRSAN
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4.3 | aplicare | Direciia Gheorghe DINU ~ff-
Informatizare gi
Resurse Umane

4.4 | aplicare | Directia Financiar Dorina -1l
Contabila ADAMESCU

4.5 | aplicare | Directia intretinere | Constantin -/1-
Patrimoniu ZAHARIA

4.6 | aplicare | Directia Dezvoltarea | Florin -1f-
Patrimoniului STANCULEANU

4.7 | aplicare | Direcfia Relatii Luciana MTHAT -//-
Internationale

4.8 | aplicare | Directia Geanina ALEXE -//-
Valorificarea
Infrastructurii si a
Capitaluius
Academic

4.9 | aplicare | Directia Cercetare- | Dana -1/-
Inovare si Fonduri GHEORGHE
Europene

4.10 | aplicare | Directia Euronews - M-
Roménia Gabriel PETREA
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4.11 | aplicare | Directia Recrutare Tiberiu APOSTOL -1-
‘ Studenti Straini
4.12 | aplicare | Directia Proiecte Andrei CUCURUZ -f1-
Strategice
4.13 | aplicare | Biblioteca Centrald | Niculina PISTOL /-
4.14 | aplicare | Scoala Gimnaziald | Laura -/1-
POLITEHNICA SERBANESCU
4.15 | aplicare | Centrul de Nicoleta LITOIU -11-
Consiliere si
Orientare in Carierd
4.16 | aplicare | Centrul de Formare | Liviu POP -//-
a Personalului
Didactic din Licee
4.17 | aplicare | Serviciul Relatii Cornel CHIRA -/1-
Publice
4.18 | aplicare | Serviciul Programe | Alexandra -/1-
si Activitati pentru COMANDARU
Viitori Ingineri
4.19 | aplicare | Serviciul - -/l-
International
Ranking
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4.20 | aplicare | Secretariat Gabriel -/1-
Universitate IACOBESCU
4,21 | aplicare | Serviciul Alexandru -1/-
Infrastructurd NETOLITZCHI
Sportivé
4.22 | aplicare | Directia Cabinet Rasha CUSMA -/1-
Rector
4.23 | aplicare | Directia Juridici si | Cristina [COCIU -/l-
Contencios
4.24 | aplicare | Directia Formare Nicolae -//-
Continui POSTAVARU
4.25 | aplicare | Serviciul Calitate - -/1-
Petrisor-Laurentiu
TUCA
4.26 | aplicare | Serviciul Audil Corina -/f-
DOBRESCU
4,27 | aplicare | Serviciul Promovare | Alin MATEI -/f-

si Branding
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Electronicai,
Telecomunicalii,
Tehnologia
Informatiei

4.28 | aplicare | Biroul Protectia Marcel POPESCU -11-
Muncii, Securitatea
Séanatitii

4.29 | aplicare | Biroul Control Rodica -11-
Financiar Preventiv. | MANOLACHE

4.30 | aplicare | Biroul Control Elena-Daniela -1/~
Intern Managerial DUMITRU

4.31 | aplicare | Biroul Documente Liviu PETCU -/1-
Secrete

4.32 | aplicare | Biroul Protectia foana -1l-
Datelor cu Caracter | PARASCHIV
Personal

433 | aplicare | Facultatea de Dragos NICULAE -//-

Inginerie Electric

4.34 | aplicare | Facultatea de Diana Lacramioara ~{1-
Energeticd ROBESCU

435 | aplicare | Facultatea de Mihnea Alexandru -/~
Automatica si MOISESCU
Calculatoare

436 | aplicare | Facultatea de Mihnea UDREA -f1-
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4,37 | aplicare | Facultatea de Bogdan /-
Inginerie Mecanici | GRAMESCU
si Mecatronici
4.38 | aplicare | Facultatea de Cristian DOICIN -f/-
Ingineria si
Managementul
Sistemelor
Tehnologice
4.39 | aplicare | Facultatea de Sorin Stefan BIRIS -f1-
Ingineria Sistemelor
Biotehnice
4.40 | aplicare | Facultatea de [lona COSTEA -/~
Transporturi
4.41 | aplicare | Facultatea de Daniel Eugeniu -1/-
Inginerie CRUNTEANU
Aecrospatiald
4.42 | aplicare | Facultatea de Stiinta | Radu /-
si Ingineria STEFANOIU
Materialelor
443 | aplicare | Facultatea de Cristina ORBECI -
Inginerie Chimica si
Biotehnologii
4.44 | aplicare | Facultatea de Cristian George -{/-
Inginerie in Limbi DRAGOMIRESCU
Striine
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4.45 | aplicare | Facultatea de Stiinte | Emil PETRESCU -/1-
Aplicate
4.46 | aplicare | Facultatea de Sorin [on JINGA -/1-
' Inginerie Medical
4,47 | aplicare | Facultatea de Corina -I/-
Antreprenoriat, DUMITRESCU
ingineria si
Managementul
Afacerilor
4,48 | aplicare | Departamentul de Teodora -l-
Formare pentru CHICIOREANU
Cariera Didacticé gi
Stiinfe Socio-Umane
4.49 | aplicare | Departamentul Sorin Eugen -1/-
Catedra UNESCO ZAHARIA
4.50 | aplicare | CAMPUS Corneliu -/l
BURILEANU
4,51 | aplicare | PRECIS Nicolae TAPUS -1/-
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5. Scopul procedurii de sistem

5.1. Procedura stabileste modul unitar de inregistrare, repartizare, solutionare, pastrare in vederea
arhivarii si expediere a documentelor depuse de ciitre autorititile publice/persoane juridice de drept
privat/persoane fizice/organizatii legal constituite la Registratura generald a Rectoratuiui
Universitatii Politehnica Bucuresti,

Inregistrarea, repartizarea, solutionarea, pistrarea in vederea arhivirii si expedierea -documentelor
depuse de alte autoritati publice/persoane juridice de drept privat/persoane fizice/organizatii legal
constituite se aduce la indeplinire prin intermediul Compartimentului Registraturd Generala.

Aceastd procedurd de sistem stabileste modul de realizare a activitdtii privind circuitul
documentelor intre Registratura Generald a Universitatii Politehnice Bucuresti si compartimentele
specifice acesteia prin intermediul persoanelor desemnate cu atributii in domeniu.

5.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii, asa cum este
previzutd in Regulamentul de Organizare si Functionare.

5.3. Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului pentru
indeplinirea atributiilor de inregistrare si distribuire a corespondentei.

5.4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Directorul Directiei Informatizare si Resurse Umane , in luarea deciziilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
6.1 Prezenta procedurd priveste primirea, inregistrarea, solujionarea, gestionarea, iesirea si

clasarea in vederea arhivirii a documentelor produse si/sau gestionate de Universitatea Politehnica
Bucuresti;
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6.2 Procedura se aplicd de citre toate structurile organizatorice din cadrul Universititii Politehnica
din Bucuregti;

6.3. Principalele activititi in derularea prezentei proceduri sunt; primirea si Inregistrarea
documentelor, inaintarea documentelor spre solutionare, icsirea acestora si clasarea lor in vederea

arhivarii.

7. Docamente de referinti (reglementéri) aplicabile activitifii procedurate

7.1, Reglementari internationale -

7.2. Legislatie primara:
- Legea educatiei nationale nr.1/201 1, cu modificdrile si completarile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului
intern managerial al entitafifor publice;
- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petititlor;
- Lege nr. 233/2002 pentru aprobarea ordonantei guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activititii de solutionare a petitiilor;
- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare.

7.3. Legislatie secundari
- Carta Universitatii Politehnica Bucuresti;
- Regulamentul Intern al Universitdtii Politehnica Bucuresti
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii Politehnica Bucuresti.
- Decizia Rectorului Universitatii Politehnica din Bucuresti nr.602/09.10.2020 pentru modificarea
Deciziei nr.392/07.06.2018 privind constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial.
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8. Definitii si abrevieri zle termenilor utilizati in procedura de sistem

8.1. Definitii ale termenilor

INT. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

8.1.1 | Procedura modul specific de realizare a unei activitifi sau a unui proces, editat pe suport hartie
documentati sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si

proceduri operationale.

8.1.2 | Editic a unei forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cdnd deja au
proceduri de fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificarile din
sistem structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

8.1.3 | Revizia in cadrul actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
unei editii componente ale unei edifii a unei proceduri, modificéri ce implicé, de reguld, sub

50% din continutul procedurii.

8.1.4 | Compartiment/ directie generald, directie, serviciu, birou, facultate, departament, comisii, inclusiv
structuré institutie/structurd fard personalitate juridicd aflatd in subordinea, in coordonarea,

sub autoritatea entitatii.

8.1.5 | Petitic cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in sceis ori prin posté
electronici, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituiti o poate adresa
autoritifilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate
ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor §i societétilor
nationale, societdfilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor
autonome, denumite in continuare autoritati si institutii publice;

8.1.6 | Document orice act, text scris sau tipdrit, generat sau gestionat direct de cétre o persoand
fizicd, un compartiment, serviciu si/sau directie din cadrul U.P.B.

8.1.7 | Circuitul drumul pe care il parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii lor in

documentelor institutie pand la arhivarea acestora;
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8.1.8 | Registrul unic de | documentul oficial infiintat in format de hartie si gestionat de personalul
intrari — iesiri al Registraturii generale a UPB in care sunt inregistrate, potrivit prevederilor legale in
UPB vigoare, toate documentele adresate UPB, precum si toate documentele care sunt
expediate de citre UPB (modelul tipizat al registrului este prevzut in Anexa nr.1)
8.1.9 | Condica de documentu! oficial infiintat in format de hartie pentru un compartiment al UPB/
corespondenta pentru unele compartimente ale UPB si inregistrat la inceputul fiecdrui an in
Registrul unic de intrari - iegiri al UPB.
8.1.10 | Antet oficial al modelul tipizat de antet al UPB utilizat in raspunsurile claboraie si gestionate de citre
UPB UPB.
L

8. 2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

8.2.1 P.S./P.O Procedura de sistem/operationald

8.2.2 E Elaborare

823 v Verificare

824 A Aprobare

8.2.5 Ap Aplicare

8.2.6 Ah Arhivare

8.2.7 UPB Universitatea Politehnica din Bucuresti
8.2.8 DIRU Directia Informatizare si Resurse Umane
829 i Inregistreaza

82.10 | R Repartizeaza

8211 |S Solutioneazé

8.2.12 | Exp Expediaza
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9. Descrierea procedurii de sistem

9.1. Generalitati

Prin aceastd procedurd se stabileste cadrul prin care se organizeaza sistemul de circuit al
documentelor in UPB.

In cadrul UPB, corespondenta inregistratd, transmisé, solufionata, expediati si clasatd in vederea
arhivirii vizeazd urmdtoarele categorii de documente:

- Documente externe- primite la UPB de la instituii/persoane juridice/persoane fizice sau
trimise de UPB cétre institutii/persoane juridice/persoanelor fizice (adrese, scrisori,
oferte, contracte, facturi, extras de cont, avize, adeverinte, etc);

- Documente interne—emise de structurile organizatorice ale UPB si care circula in
interiorul universititii (note interne, regulamente, hotirari, proceduri, decizii, acte
primare cu privire [a activitatea universititii etc).

Registratura Generald a UPB are sediul in cladirea RECTORAT a UPB, situatd in
Bucuresti, Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, parter, camera 015

Programul de lucru al Registraturii Generale a UPB este urmétorul: de luni pana vineri,
intre orele 8.00 — 16.00, in situatii exceptionale, Registratura Generald a UPB poate functiona si
in zilele de sédrbatori legale ori declarate zile nelucritoare sau peste durata normali a timpului de
lucru, program special care se aprobd prin hotirdre a Consiliului de Administratie si se
recompenseaza cu timp liber corespunzitor, potrivit legii. In situatia in care existi urgente, se vor
face derogari de la programul de lucru pentru inregistrarea documentelor respective,

In sfera de atributii a Registraturii Generale a UPB sunt cuprinse in principal urmitoarele:
a) realizeaza activitatea de primire si inregistrare a documentelor/petitiilor:
b) realizeaza activitatea de transmitere/repartizare a documentelor in cadrul universitatii, in functie
de subiectul/continutul documentului, sau citre alte institutii sau persoane in a ciror sferd de
competentd intrd problematica din cuprinsul lor;
¢) asigurd evidenfa documentelor/petitiilor repartizate pe compartimentele din UPB;
d) intocmeste documentatia necesard si asigurd expedierea, prin Posta Romana, Posta Militard, sau
prin serviciile de curierat, a intregii corespondente a structurilor din cadrul UPB:
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9.2. Documente utilizate
Tn cadrul Registraturii Generale a UPB sunt finute urmatoarele documente, in format letric:

a) Registrul unic de intrare-iesire si evidenta a documentelor curente si a petitiilor (Anexa nr.
1

b) Condici de corespondentd (Anexa nr. 2);

¢) Borderou scrisori recomandate (Anexa nr.3);

d) Borderou scrisoare cu confirmare de primire (Anexa nr.4}),

e) Borderou scrisori simple (Anexa nr.5);

f) Borderou scrisori recomandate externe cu confirmare (Anexa nr.6);

g} Borderou scrisori imprimate interne {Anexa nr.7). '

9.3, Resurse necesare
9.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare personalului de conducere si de executie, in ceea ce priveste
circuitul documentelor la nivetul UPB, sunt: registre, rechizite, calculatoare, acces la baza
de date, retea, birouri, scaune, linii telefonice etc.

9.3.2. Resurse winane

La circuitul documentelor particip:

- angajatii Registraturii Generaie a UPB;

-responsabilii cu primirea documentetor inregistrate/ predarea documentelor care urmeaza
a fi expediate;

- conducatorii compartimentelor din organigrama UPB.

_ orice alt angajat al UPB care, la un moment dat, este implicat in procesul vizind circuitul
documentelor.

9.3.3. Resurse financiare
Prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor —de funcfionare (materiale
consumabile, servicii de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personatul direct implicat in
activitatea respectiva etc.), dar si a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli proprii ale activitatilor
Registraturii Generale a UPB (activitatea de achizitie, platd a taxelor postale etc.).
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9.4, Modul de lucru

A. Primirea gi inregistrarea documentelor

Primirea si inregistrarea tuturor documentelor adresate UPB se realizeazd de cétre personalul
angajal la Registratura Generald a UPB si se face prin evidentierea acestora in Registrul unic de
intrare-iesire al UPB, model tipizat, conform Anexei nr.1, respectindu-se cu strictete cerintele
fiecarei rubrici, Registrul unic de corespondent al UPB se tine in format de hértie, la nivelul
Registraturit Generale a UPB.

Inregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, atribuindu-se fiecarui document un numar
propriu de inregistrare marcat pe stampila special.

Inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecirui an.

In Registrul unic de intrare-iesire al UPB, cele doud pagini agezate fatd in fald servesc pentru
inregistrarea corespondentei primite (pagina din stinga) si a corespondentei expediate (pagina din
dreapta).

La inregistrarea documentelor se vor preciza urmétoarele elemente: numarul de inregistrare, data
inregistrdrii, emitentul, numdrul si data documentului (date de emitent), numirul anexelor,
numdrul filelor documentului, continutul in rezumat al documentului, compartimentul ciruia i s-a
repartizat, numele, prenumele si semndtura persoanei care a Tnregistrat documentul.

Documentele prezentate de cétre persoane fizice/juridice la Registratura Generali a UPB urmeazi
procedura:

-exemplarul in original se inregistreaza in Registrul unic de intrari-iesiri de cdtre personalul
Registraturii UPB, acesta distribuindu-l compartimentului de specialitate, sub semnaturi;

-pe exemplarul nr.2 sau copia exemplarului nr.l se comunica pe loc, in scris, numirul de
inregistrare conferit documentului original depus si se restituie deponentulut,

Este interzis personalului Registraturii si remiti deponentului documentul original
inregistrat spre a fi difuzat ciitre compartimentul de specialitate,
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Documentele depuse in plic inchis adresate institutiei se deschid la Registratura Generald, cu
exceptia celor la care se mentioneaza caracterul confidential sau personal, se aplica pe document

numirul de inregistrare si se atageazd plicului.

fn cazul documentelor cu caracter confidential sau personal, plicul nu se deschide decét de cétre
persoanele autorizate sau nominalizate, inregistrarea fiind aplicatd pe plic. Persoana care deschide
plicul revine obligatoriu la Registratura Generald pentru a se aplica si pe document stampila
speciald de inregistrare $i numdarul alocat iniial plicului.

Personalul registraturii rispunde pentru modul de inregistrare a documentelor si de distribuire a
corespondentei, potrivit atributiilor si fisei postului,

Personalul Registraturii Generale a UPB este autorizat si primeascd §i sa inregistreze in
Registrul unic de intrare-iesire al UPB doar acele documente care sunt adresate Universititii
Politehnica Bucuresti, precum si personalului UPB in cadrul atributiilor de serviciu ale
acestora, de citre autorititi publice/persoane juridice de drept privat/persoane fizice sau

organizatii legal constituite.

Adresa institutiei nu poate fi utilizata de salariatii acesteia in scopuri personale.

B. Repartizarea si inaintarea ciitre compartimentele UPB a documentelor inregistrate de
ciitre personalul Registraturii Generale a UPB

Distribuirea corespondentei se face pe bazi de semnaturd de primire in Condica de corespondentd,
conform modelului tipizat (Anexa nr.2).

Personalul Registraturii generale va intocmi pentru compartimente condict de corespondenti,
registre care sunt inregistrate la inceputul fiecdrui an in Registrul unic de intrare-iesire al UPB.
Condicile de corespondentd internd infiintate pentru compartimentele din cadrul UPB se tin, de
asemenea, in format de hértie si vor purta denumirea compartimentelor respective.

Confirmarea primirii se face prin semnéturi, dupa verificare, de persoana care are calitatea de a
primi si semna pentru primirea corespondentei.
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Documentele care sunt adresate conducerii Universitétii, precum si celorlalte compartimente vor
fi predate de catre personalul Registraturii Generale, de doud ori pe zi, la orele 10,30 §i 13,00,
catre secretariatele compartimentelor sau dupi caz, cétre persoanele desemnate de conducitorii
compartimentelor sa primeasca corespondenta.

Documentele care, avAnd aceeasi temd, sunt adresate mai multor compartimente vor fi distribuite
de personalul Registraturii Generale a UPB, compartimentului care apare in solicitare/rezolutie
ca fiind primul mentionat.

Compartimentul care are originalul documentului are obligatia de a consolida rispunsul pe baza
tuturor contributiilor primite de la ceielalte compartimente implicate.

C. Solutionarea si expedierea documentelor

Compartimentul cdruia i-a fost repartizat un document are obligatia de a formula raspunsul, in
termenul prevazut de lege.

Riaspunsul se redacteazi in dublu exemplar, continutul scriindu-se, de reguld, cu corp de 12 Times
New Roman, neingrosat, iar titlurile si semnatarii lucrérii cu corp de 12 Times New Roman

ingrosat, astfel:

a) un exemplar al rispunsului se semneaza, dupa caz, de citre Rector, Prorector, Decan, Directorul
general administrativ sau de citre persoana imputernicitd si semneze astfel de documente, seful
compartimentului care a solufionat solicitarea (in cazul colaborérii mai multor compartimente, de
toti conducatorii compartimentelor respective) si de personalul de specialitate care a instrumentat
lucrarea. Acest exemplar se expediazi ulterior de citre Registratura Generald solicitantului.

b) al doilea exemplar se semneazi, dupé caz, de citre Rector, Prorector, Decan, Directorul general
administrativ sau de citre persoana imputernicitd sd semneze astfel de documente, seful
compartimentului care a solufionat solicitarea (in cazul colaborarii mai multor compartimente, de
tofi conducitorii compartimentelor respective) si de personalul de specialitate care a instrumentat
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lucrarea. Acest exemplar urmeazi si fie returnat compartimentului care a gestionat solicitarea
pentru arhivare.

Raspunsul contine obligatoriu, in toate cazurile, antetul oficial al UPB.
Raspunsul pentru care conducerea solicitd completdri sau modificiri se returneazi
compartimentului de specialitate care a realizat si rispunsul initial pentru refacere in conformitate.

Raspunsurile, semnate si parafate, vor fi predate de catre persoanele desemnate de seful ierarhic
superior, la Registratura Generald pentru expediere, nsotite de o adresd de inaintare (Anexa
ne.8).

Tn situatia in care se expediaza rdspunsul la o adresd primita, pe acelagi rand cu inregistrarea
acesteia pe pagina din stinga, se evidentiazd in partea dreaptd data expedierii rispunsului,
expeditorul, numirul de anexe, numdrul de file, continutul pe scurt al documentului, destinataru,
precum si numele, prenumele $i semndtura persoanei care a inregistrat respectivul act.

Adresa de rispuns primeste acelasi numar cu care a fost inregistrat la intrare solicitarea céreia i-
a fost expediat raspunsul, numir ce se mentioneazd in rubrica “numar de inregistrare (conexare)”
in locul acestui numdr, la adresele care se expediaza din oficiu se atribuie un numar nou.

Asadar, in cazul documentelor expediate ca rdspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al
documentului la care se rispunde, avind marcati data la care s-a predat rispunsul in vederca
expedierii, iar documentele elaborate si expediate din oficiu se inregistreaza in acelasi mod cu
documentele provenite din exterior, completindu-se coloanele adecvate.

Personalul Registraturii Generale are obligalia ca, inainte de expedierea rspunsului, si marcheze
in Registrul unic de intrare-iesire al UPB solutionarea solicitarii, cu precizarea datei la care acesta
este expediat, precum si modalitatea de solutionare (favorabil/ negativ/cu observatii, etc.).

P. Arhivarea

Toatd documentaia aferentd unei solicitdri (solicitare, copie de pe réspunsul formulat) se claseaza,
se pistreazi si se arhiveazd in ordine cronologicd, in bibliorafturi speciale, in conformitate cu
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prevederile legale specifice arhivdrii, cuprinse in procedura de sistem corespunzitoare acestei

activitati.

10. Responsabilititi si rispunderi in derularea activittii

Nr. Compartimentul Personal angajat Compartimente | Compartiment Arhiva’
crt (postul)/actiunea Registratura UPB initiatoare UPB
{operatiunea)
10.1 Inregistrarea documentelor | 1
la Registratura Generala a
UPB
10.2 Repartizarea documentelor
10.3 Solutionarea documentelor | S
104 Expedierea documentelor E
prin posta,
0.5 Arhivarea documentelor in Ah
cadrul compartimentelor
care emit raspunsuri la
documentele Tnregistrate
10.6 Arhivarea documentelor in Ah
cadrul Arhivei UPB
10.7 Arhivarea registrelor de Ah
intrérifiesiri, a
documentelor din cadrul
compartimentului
Registraturd
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11. Anexe, inregistriri, arhiviri, diagrama de proces

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba Numdr de Difuzare | Arhivare Alte
Anexa | anexei exemplare Loc Perioada | Ele
men
te
0 1 2 3 4 5 6 7 8
11.1 Registrul unic | Registratura | Director DIRU 1 - Registratura | 5 ani
de intrare-iesire | Generald a Generald a
UPB UPB
11.2 Condicd de Registratura | Sef Céte un - Registratura | 5 ani
corespondentd | Generald a compartiment | exemplar Generald a
UPB Registratura pentru fiecare UPB
UUPB condici de
corespondentd
11.3 Borderou Registratura | Predétor - 3 5 am
scrisori Generali a angajat al 1.Un
recomandate UPB Registraturii exemplar
UPB se predi
Postei
Romaéne; 2. La nivelul
2. Un DFC;
exemplar
se predd
Directiei
Financiar-
Contabile | 3. La nivelul
3.Un Registraturii
exemplar | UPB
se
pastreaza
la nivelul
comparti-
mentului.
114 Borderou Registratura | Preddtor — 3 5 ani
scrisoare cu Generald a angajat al 1.Un
UPB exemplar
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nr. 1

confirmare de
primire

Registraturii
UPB

se predd
Postei
Roméne;
2. Un
exemplar
se predd
Directiei
Financiar-
Contabile
3.Un
exemplar
se
pastreazi
ta nivelul
comparti-
mentului.

2. La nivelul
DFC;

3. La nivelul
Registraturii
UPB

It.5

Borderou
scrisori simple

Registratura
Generald a
UPB

Preditor - 3
angajat al
Registraturii
UPB

I.Un
exemplar
se predi
Postei
Romine;
2. Un
exemplar
se preda
Directiei
Financiar-
Contabile
3.Un
exemplar
se
pastreazd
la nivelul
comparti-
mentului.

2. La mivelul
DFC;

3. La nivelul
Registraturii
UPB

5 ani

11.6

Registratara
Generald a
UPB

Borderou
scrisori
recomandate

Preditor - 3
angajat al
Registraturii
UPB

i.Un
exemplar
se preda

5 ani
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2. La nivehil
DFC,

Posgtei
Romiine;
2.Un
exemplar
se predd
Directiei
Financiar-
Contabile
3.Un
exemplar
se
péstreaza
la nivelul
comparti-
meniului.

3. La nivelul
Registraturii
UPB

117

Borderou
scrisori
imprimate

Registratura
Generald a
UPB

Preditor — 3
angajat al
Registraturii
UPB

[.Un
exemplar
se predd
Postei
Romine;
2.Un
exemplar
se predd
Directiei
Financiar-
Contabile
3.Un
exemplar
se
pésireazi
la nivelul
compaiti-
mentului,

2. La nivelul
DEC;

3. La nivelul
Registraturii
UpPB

5 ani

11.8

Adresd de
Tnaintare

Persoana
care a
intocmit
documentul
ce urmeaza a
se expedia

Persoana 2
indreptititd,
dupé caz

I. Un
exemplar
se preda
Registratu-
rii UPB in
vederea
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expedierii

2.Un 2. Lanivetul | In functie

exemplar | compartimen | de

se tului care a pericada

pastreazd | elaboratl-o de

fa nivelul arhivare a

comparti- document

mentului uluicea
fost
expediat

11.9 Diagrama de Registratura - - - - -
proces UPB
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Anexa nr.3

Antetul UPB

Expeditor

Beneficar:Universitatea Politehnica Bucuresti

Categoria de trimiteri: serisori recomandate

Borderou nr.2

Ziua...., luna...., anul....

Nume si Prenume Judetul Nr iesire Nr Nr Greu | Valoare
Nr buc | prez | tate
1
2
Primitor

Trimilerile au greutati diferite
Valoarea totala de plata......

Modalitatea de plata..........

Predator..........cooeveeeenn.

Salariat Postal

(nume,prenume,semnatura)




Universitatea Politehnica

Procedura de sistem privind

din Bucuresti Circuitul documentelor in Editia 1
cadrul Universitigii
Politehnica din Bucuresti
Directia Informatizare si
Resurse Umane/ Cod: PS-05-DIRU-09 Revizia 0
Compartimentul
| Registratura
Pagina 28 din 34
Exemplar nr. 1
Anexa nr.4

Antetul UPB

Expediter

Beneficar:Universitatea Politehnica Bucuresti

Categoria de trimiteri; scrisoare cu confirmare de primire

Borderou nr. ...

Ziua...., luna...., anul....

Nr | Nume Prenume Judetut Nriesire | Nr | Nr Greutate | Valoare
Crt buc | prez
l
2
Trimitertie au greutati diferite...........
Valoarea totala de plata....... Primitor

Modalitatea de plata..........

Preddtor....................

Salariat postal
(nume,prenume,semnatura)
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Anexa nr.5

Antetul UPB

Expeditor

Beneficar:Universitatea Politehnica Bucuresti

Categoria de trimiteri: serisori simple

Borderou nr. ...

Ziua..., luna..., anul...

Predator...........o.ne.

“Nr | Nume Prenume Judetul Nriesire | Nr | Nr Greutate | Valoare
Crt buc | prez
1
2
Trimiterile au greutati diferite...........
Valoarea totala de plata............. Primitor
Modalitatea de plata................. Salariat postal

(nume,prenume,semnagura)
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Anexa nr.6

Antetul UPB

Expeditor

Beneficar:Universitatea Politehnica Bucuresti

Categoria de trimiteri: scrisori recomandate externe cu confirmare

Borderou nr. ...

Zina...., luna...., anal...,

Nr | Nume Prenume Tudetal Nriesire | Nr | Nr Greutate | Valoare
Crt buc | prez
i
2
Trimiterile au greutati diferite...........
Primitor

Valoarea totala de plata.........

Modalitatea de plata.............

Predator....................

Salariat postal
(nume,prenume,semnatura)
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Anexa nr.7

Antetul UPB

Expeditor
Beneficar:Universitatea Politehnica Bucuresti

Categoria de trimiteri: scrisori imprimate interne

Borderou nr. ...

Ziuna...., luna...., anul....

"'Nr | Nume Prenume Judetul Nriesire | Nr | Nr Greutate | Valoare
Crt buc | prez

|

2

Trimiterile au greutati diferite...........
Valoarea totala de plata............. Primitor

Modalitatea de plata................. Salariat postal
(nume,prenume,semnatura)

Preditor...........cooovvree
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Anexa nr.8

Antetul UPB

Denumirea compartimentului

Nr. .. YA

Stimati Doamni (functia)/ Stimate Domnule (functia),

Ca rdspuns la solicitarea dumneavoastrd nr. ..., inregistratd la nivelul UPB cu nr. ...

transmitem urmatoarele documente:

Continut adresi (alte mentiuni)

in atentia Doamnei/ Domnului Prenume/NUME

Functia

Institutia

, v
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