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1. SCOP. DOMENIU DE APLICARE

1.1. Procedura are drept scop descrierea modalitatii prin care se realizeazd circuitul
documentelor, primirea si difuzarea controlatd a corespondentei, in cadrul Secretariatului
General al Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia.

1.2. Procedura se aplica la nivelul Secretariatului General al Universitatii ,,1 Decembrie
1918« din Alba Iulia, pentru documentele gestionate de Secretarul sef al UAB, secretariatele
Rectoratului si Secretariat Senat.

1.3. Prin prezenta procedurd se urmireste asigurarea unui circuit coerent, eficient,
operativ si legal al documentelor.

2. Termeni si abrevieri
UAB — Universitatea .,1 Decembrie 1918 din Alba lulia

SG — Secretariat General

3. DOCUMENTE DE REFERINTA:
1. Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare.
2. Regulamentul de ordine interioara al Universitatii .,1 Decembrie 1918 din Alba lulia.
3. Manualul Calitatii (MC - UAB).

4. DESCRIERE

4.1. La nivelul Secretariatului General din cadrul Universitdtii ,..] Decembrie 1918 din
Alba lulia functioneazid un circuit privind primirea / inregistrarea / repartizarea / iesirea
corespondentei care vizeazd urmatoarele categorii de documente:

a) Documente intrare in UAB — primite de la institutii/persoane juridice/persoane fizice;
b) Documente interne, emise de UAB si destinate circuitului intern;

c) Documente externe, emise de UAB si destinate institutiilor/persoanelor
Juridice/persoane fizice;
4.2. Documentele se inregistreazi, in ordine cronologica, incepand cu data de 1 ianuarie si

termindnd cu data de 31 decembrie a fiecarui an, prin intermediul sistemului de gestionare a
documentelor INFOCET.

4.3. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

4.4. Circuitul documentelor la nivelul SG este gestionat de personalul SG care are
mentionate in fisa postului atributii specifice activitatii de registraturd si care raspunde pentru
modul de inregistrare, de distribuire si arhivare a corespondentei.
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4.5. Distribuirea corespondentei se realizeaza dupa repartizarea acesteia de catre
conducdtorul direct, catre compartimentele de specialitate.

4.6. Documentele care privesc activitatea mai multor compartimente sau care sunt de
interes comun pentru mai multe structuri functionale din UAB, vor fi distribuite in copie fiecarui
compartiment in parte.

4.7. Documentele intocmite si emise la nivelul SG sunt pastrate in original sau copie, dupa
caz, iar personalul SG rispunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si folosirea lor in
conditiile legii.

4.8. Documente intrare in UAB — primite de la institutii/persoane juridice/persoane
fizice

4.8.1. Documentele intrate in UAB la nivelul SG, transmise prin intermediul postei sau
prin curier, sunt primite la Secretariatul Rectoratului prin intermediul Registraturii.

4.8.2. Documentele intrate direct la SG prin fax, curier, sau e-mail se inregistreazd in
sistemul de gestionare a documentelor INFOCET, respectandu-se completarea fiecarei rubrici.
Documentele prin care se solicitd informatii de interes public sunt inregistrate si in Registrul
special al acestor documente.

4.8.3. Documentele inregistrate sunt introduse in mapa Rectorului, care consemneazi lista
de distribuire a documentului catre structurile interesate.

4.8.4. Secretarele Rectoratului multiplica si distribuie documentul structurilor interesate,
conform rezolutiei Rectorului, prin intermediu Registraturii sau direct. Distribuirea documentului
este operatd si in sistemul de gestionare a documentelor INFOCET. Originalul documentului se
distribuie la primul destinatar de pe lista de distributie.

4.9. Documente interne, emise de SG si destinate circuitului intern

4.9.1. Documentele interne destinate circuitului intern, elaborate/intocmite la nivelul SG se -
semneaza de catre emitent, se inregistreaza in programul destinat managementului electronic al
documentelor INFOCET si se transmit prin intermediul Registraturii UAB, direct, prin posta
electronicd sau fax tuturor persoanelor / facultatilor / departamentelor / serviciilor /
compartimentelor interesate.

4.9.2. Documentele de tip Hotarari ale Consiliului de Administratie, Hotarari ale Senatului,
sunt inregistrate si in registrele speciale. Ele se transmit in copie structurilor din lista de
distributie prin intermediul Registraturii. Originalul se pastreaza si se arhiveaza de Secretarul sef.

4.9.3. Documentele adresate Rectoratului, Consiliului de Administratie sau Secretariatului
Senatului sunt supuse aprobarii/semnarii de catre Rector, Consiliu de administratie sau Senat.
Dupid rezolvare documentele ce poarta rezolutia conducerii UAB se distribuie, in copie,
persoanelor interesate.

4.8.4. Deciziile Rectorului intocmite de Secretarul sef, in baza hotérarilor Consiliului de
Administratie sau Senatului sunt inregistrate in Registrul special al deciziilor, sunt avizate de
Oficiu juridic si semnate de Rector. Ele se distribuie, in copie, persoanelor/compartimentelor din
lista de distributie. Originalul se transmite pentru arhivare Biroului personal-Salarizare.
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4.9.5. Ordinele de deplasare se completeaza in baza referatelor de deplasare aprobate si se
inregistreazi in Registrul de evidentd a ordinelor de deplasare. Ele se inméneazd persoanei
solicitante.

4.10 Documente externe, emise de UAB si destinate institutiilor/persoanelor
juridice/persoane fizice

4.10.1. Documentele intocmite/emise la nivelul SG si destinate institutiilor/persoanelor
juridice/persoane fizice din afara UAB, de tip adrese, extrase, invitatii, etc., sunt inregistrate de
personalul SG in programul destinat managementului electronic al documentelor — Infocet. Ele
se semneazd de Rector, se stampileazi de Secretara Rectorului si sunt transmise destinatarului
prin posta sau curier, de citre Registratura sau direct prin intermediul postei electronice sau fax.

4.10.2. Documentele intocmite/emise la nivelul UAB si destinate institutiilor/persoanelor
juridice/persoane fizice din afara UAB, inregistrate de emitent, sunt fnaintate spre semnare
Rectorului, se stampileazi de Secretara Rectorului i sunt retransmise emitentului.

5. RESPONSABILITATI

5.1. Personalul SG are obligatia de a asigura circuitul documentelor interne / externe /
conform atributiilor specifice activitatii de registratura mentionate in fisa postului.

5.2. Personalul SG are obligatia inregistririi corespondentei in programul destinat
managementului electronic al documentelor - Infocet in vederea asigurarii unui circuit corect,
eficient, operativ si legal al documentelor.

5.3. Personalul SG raspunde pentru modul de inregistrare si de distribuire a
corespondentei, dupa repartizarea acesteia de cétre conducatorul direct, catre compartimentele de
specialitate.

5.4. Personalul SG are responsabilitatea multiplicarii documentelor care privesc
activitatea mai multor compartimente sau care sunt de interes comun pentru mai multe structuri
functionale din UAB si distribuirii in copie fiecarui compartiment in parte.

5.5. Pastrarea in original sau copie, dupa caz, a documentelor intocmite si emise la
nivelul SG este cu caracter obligatoriu si se realizeaza de personalul SG care raspunde de
evidenta, inventarierea, selectionarea si folosirea lor in conditiile legii.

5.6. Secretarul Sef al UAB are responsabilitatea inregistrarii Hotararilor Senatului
universitar, ale Consiliului de Administratie si a Deciziilor Rectorului in programul destinat
managementului electronic al documentelor — Infocet si in registrele speciale ale acestor
documente.

5.8. Personalul SG are responsabilitatea inregistrarii si transmiterii documentelor interne
emise de conducerea UAB, in vederea colectirii datelor necesare intocmirii documentatiei ce
urmeaza a fi transmisa institutiilor colaboratoare, catre Facultatile / Departamentele / Structurile
administrativ — functionale.

5.9. In cazul in care existd o datd limitd de raspuns a solicitarilor, personalul SG are
obligativitatea urmaririi respectarii termenelor impuse.
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5.10. Personalul SG are obligatia gestionarii si arhivarii urmatoarelor documente:

a) Secretarul sef
- Hotararile Consiliului de Administratie si ale Senatului de catre Secretarul sef, in
original;
- documentele de tip referate, cereri, propuneri de regulamente/proceduri, rapoarte,
supuse aprobarii Consiliului de Administratie si Senatului, in original sau copie, dupa caz;

- adresele, raspunsurile adresate altor institutii/sau persoanelor fizice, in copie;

- rapoartele privind acreditare/autorizarea programelor de studii si confirmarea
primirii lor;

- registrele proceselor verbale ale Consiliului de Administratie si Senatului

- declaratii de avere si interese

- documente privind desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice
si de cercetare, cu exceptia dosarelor de concurs care se arhiveaza la Biroul personal.

- documentele/machetele solicitate de minister pentru finantarea institutionald;
- documente privind desfasurarea alegerilor academice;

- documente privind admiterea la studii a studentilor stréini;

- documente privind accesul la informatiile de interes public;

- buletine informative;

- documente primite sau elaborate in baza atributiilor si sarcinilor di fisa postului.
b) Secretarul Senatului

- Regulamente, metodologii, proceduri, rapoarte, strategii, in original;

- Documente privind activitatea comisiilor senatului;

- alte documente emise sau elaborate conform atributiilor si sarcinilor specifice;
¢) Secretarii rectoratului

- copii ale adreselor emise si transmise de la cabinetul rectorului

- copii ale adreselor emise si transmise de la cabinetul prorectorilor

- documente privind admiterea

- originalele adreselor primite si rdspunsurile la acestea elaborate de rectorat

6. INREGISTRARI

Rapoartele extrase din programul destinat managementului electronic al documentelor —
INFOCET ce decurg din aplicarea prezentei proceduri.
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7. LISTA DE DIFUZARE

Nr. ; .
Crt Compartiment/Departament Responsabil
1. | Secretariat general Secretar sef
2. | Secretariat Rectorat Secretar Rector
Secretar Prorector
3. | Secretariat Senat Secretar Senat

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii din 25 ianuarie 2017.

PRESEDINTE

Conf. univ. dr. i arina

AVIZAT
Oficiul Juridic

Consilier juridic Claudia Rotar
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