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I. INTRODUCERE

1. SISTEMUL DE CIRCUIT cuprinde:
- intrari de acte din exterior;
- circulatia actelor in interior;
- depozitare (indosariere), distrugere, arhivare;
- iesiri de acte.

2. CLASIFICAREA ACTELOR
Actele care intra si ies din institutie pot fi transmise prin:
- posta - scrisori, acte in original, colete;
- fax - scrisori, adrese, copii ale actelor originale;
- electronic - e-mail.
Totalitatea actelor cuprinde 2 grupe:
a) acte care intra sau ies din universitate ex:
- corespondentd, comenzi, contracte, facturi, bilete la ordin, extras de cont, calculatii
pret, adeverinte, documentatii;
b) acte care circula in interiorul societatii:
- note interne, regulamente, proceduri, decizii, acte primare cu privire la activitatea universitatii, ziare si reviste
de specialitate;

II. EVIDENTA TRATARII ACTELOR

1. PRIMIREA SCRISORILOR, COLETELOR
Scrisorile sunt ridicate pe baza de delegatie de catre o persoana numita din cadrul compartimentului secretariat.
Scrisorile sunt preluate pe baza de semnaturd de la Oficiul Postal, sunt aduse si predate la Secretariat. Aceeasi
persoana ridica coletele de la Gara Centrala pe baza de delegatie. Persoana numita se prezintad cu delegatie si avizul
postal, achita cheltuielile de transport si semneaza de primire pentru colet. Coletul este adus si predat la Secretariat.
Scrisorile urgente (PRIORI POST) care vin dupa orele de program sunt aduse de factorul postal si predate
paznicului de la poartd pe baza de semnaturd. Paznicul le preda Secretariatului pe bazd de semnatura.

2. DESCHIDEREA SI IDENTIFICAREA SCRISORILOR ,COLETELOR
Scrisorile, coletele sunt deschise de catre secretarul sef.

3. INREGISTRAREA SCRISORILOR, COLETELOR

Secretarul sef repartizeaza documentele, iar secretara de la registratura, inregistreaza in Registrul de intrari-
iesiri scrisorile, coletele cu urmatoarele date:

- numadr de Inregistrare;

- data inregistrarii;

- numarul si data documentului;

- de unde provine documentul;

- continutul pe scurt al documentului.

Secretara inregistreazd in Registrul de intrari-iesiri compartimentul caruia i s-a repartizat documentul spre
rezolvare. Documentul este preluat de catre seful de compartiment dupa ce a semnat in registru.

I11. TRANSMITEREA ACTELOR

1. SISTEMUL INTERN DE TRANSMITERE
Toate documentele care circula in interior trebuie aprobate de catre sefii departamentelor carora se adreseaza.
Actele inregistrate si aprobate se repartizeaza pe baza de semnaturd compartimentului céruia i se adreseaza.
Directorul de compartiment semneaza de primire.

2. MIJLOACELE DE TRANSMITERE
In interiorul universitatii actele se transmit manual sau electronic. Spre celelalte cladiri ale universitatii,
documentele se transmit, de reguld, prin curierul universitatii.

3. EXPEDIEREA ACTELOR PENTRU ORGANISME EXTERNE
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Expedierea in exterior se face dupda ce actul este semnat de seful de compartiment este datat, numerotat,
stampilat, Inregistrat in Registrul de Intrari-Iesiri de catre secretara de la registratura.

Curierul universitatii intocmeste un borderou cu toate scrisorile, coletele expediate.

Pe baza acestui borderou preda la Oficiul Postal si pe baza de semnatura, scrisorile si coletele.

Plateste cheltuielile de expediere pentru colete pe baza unei chitante.

La sfarsit de luna prezinta sefului direct si compartimentului Financiar-Contabil decontul de cheltuieli.

IV_CONTROLUL ACTELOR, SARCINI GENERALE
Coordonarea circuitului actelor se face de catre Seful Compartimentului secretariat care are in subordine

aceasta activitate.

V. _VERIFICAREA, PASTRAREA, ELIMINAREA SI ARHIVAREA ACTELOR

Dupa ce sunt rezolvate actele se indosariaza de catre secretara. Periodic actele se predau la arhiva universitatii
conform legislatiei In vigoare. Orice act arhivat se consulta prin semnarea de catre solicitant in borderoul intocmit
de catre arhivar. Actele fard importanta pot fi distruse.

VI. DISPOZITII FINALE
Orice act se emite cel putin in 2 exemplare. Unul ramane la compartimentul emitent si unul se expediaza.
Intrarile si iesirile de acte se inregistreaza intr-un registru de intrari-iesiri.
Intrarile si iesirile de fax - uri se inregistreaza in Registrul de intrari .
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