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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei procedurii

Actiunea Structura | Numele si prenumele Functia Semnitura | Data
Directia Défgrtglr
Elaborat Generala Ec. Radu NICULESCU general 23.07.20241
e administrativ
Administrativa L
interimar
Verificata Rectorat Prof. univ. dr. ing. Prorector 23.07.2024
criicata Liviu-Marius CIRTINA e
Avizata pentru
conformitate Comisia de Prof. univ. dr. ing. Presedinte 93.07.2024
cu OSGG nr. monitorizare Stefan-Sorinel GHIMISI comisie T
600/2018
C Consiliul de Prof. univ. dr. ing.
Avizatd administratie | Luminita Georgeta POPESCU Rector 23.07.2024
< Prof. univ. dr. Presedinte
Aprobata Senat L ucia PALIU- POPA Senat 31.10.2024

controlul activitdtii manageriale, domnul ec. Radu Niculescu, actualul Director general administrativ interimar, a preluat

observatiile comisiei privind corelarea continutului si refacerea anexelor.
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3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. .. . Data intrarii in Document
Elaborare sau revizie Temeiul .
crt. vigoare aprobare
.. ... _ | Conform legislatie Tn Hotararea Senatului
1. | Elaborare editie initiala vigoare gistat 31.10.2024 nr. 22/31.10.2024
4. Lista cuprinzind compartimentele la care se difuzeazi editia sau revizia procedurii
Nr. sCOpVUI.. Compartiment Functia
crt. | difuzarii ’
Rector/Conducatorii  structurilor
1. Aplicare | Rectorat direct subordonate rectorului sau
prorectorilor
2. Aplicare | Senatul universitar Presedinte Senat
3. Aplicare | Prorectori Prorector
4. Aplicare | Facultatea de Inginerie Decan/Directori de departamente
5. Aplicare | Facultatea de Stiinte Economice Decan/Directori de departamente
6. Aplicare Facul_ta_tea d € St'.m}e ale Educatiei, Drept si Decan/Directori de departamente
Administratie Publica
7. Aplicare | Facultatea de Stiinte Medicale si Comportamentale | Decan/Directori de departamente
8 Aplicare D_epart_amentul pentru Pregatirea Personalului Director
Didactic
9. Aplicare | Institutul de Cercetare, Dezvoltare si Inovare Director
Director general administrativ/
10. Aplicare | Directia Generala Administrativa Conducatorii _structurilor  direct

subordonate Directorului general
administrativ
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11. | Aplicare | Secretar sef institutie de invatamant superior Secretar sef universitate
12. | Aplicare | Secretariat Facultatea de Inginerie Secretar sef facultate
13. | Aplicare | Secretariat Facultatea de Stiinte Economice Secretar sef facultate
. Secretariat Facultatea de Stiinte ale Educatiei,
14. | Aplicare Drept si Administratic Publica Secretar sef facultate
15. | Aplicare Secretariat Facultatea de Stiinte Medicale si Secretar sef facultate
Comportamentale ’
16. Aplicare Dfapart_amentul pentru Pregatirea Personalului Secretar
Didactic
17. Aplicare | Registratura Generalda a UCB Personalul cu atributii
18. | Aplicare | Compartiment Juridic Responsabil protectia datelor cu
caracter personal
19. | Aplicare | Compartiment Audit Administrator financiar
20. Aplicare | Arhiva Arhivar
Aplicare, Compartiment Control Intern Managerial/Comisia . .
21. | coordonare, . Presedinte comisie
de monitorizare ’
control
99 Informare Consiliul de administratie Rector
' Senat Presedinte Senat
23. Pastrare | Secretariat Comisia de monitorizare Secretar

5. Scopul procedurii
Art.1. Procedura de sistem privind circuitul documentelor in cadrul Universitatii ,, Constantin Brancusi”
din Targu Jiu are scopul de a stabili un cadru general si unitar pentru primirea, inregistrarea si pastrarea
evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, a celor iesite si pentru clasarea
acestora in vederea arhivarii, la nivelul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu (UCB) si al
fiecarei componente din structura organizatorica.

6. Domeniul de aplicare

Art.2.

(1) Procedura de sistem privind circuitul documentelor in cadrul Universitatii ,, Constantin Brancusi”
din Targu Jiu stabileste modul de realizare a activitatii privind circuitul documentelor intre Registratura
Generald a Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu si compartimentele specifice ale universitatii,
prin intermediul persoanelor desemnate cu atributii in domeniu.
(2) Prin prezenta procedura se asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii vizate.

(3) Prezenta procedura sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau
control, iar pe rector, in realizarea conducerii operative si executive a Universitatii ,,Constantin Brancusi”
din Targu Jiu (UCB).
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(4) Prezenta procedurd vizeaza primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea documentelor
produse si/sau gestionate de UCB in vederea arhivarii.

(5) Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul UCB prevazute in Lista
cuprinzénd compartimentele la care se difuzeaza editia sau revizia procedurii de sistem.

eyt A

Tnaintarea documentelor spre solutionare, iesirea acestora si clasarea lor in vederea arhivarii.

7. Documente de referinta
Art.3. Prezenta procedura a fost elaborata in baza prevederilor urmatoarelor acte normative:

v
v
v

ANERN

AN NI N NN

SR EN I1SO 9001:2015 ,, Sisteme de management al calitatii. Cerinfe”;

SR EN I1SO 9000:2015 ,, Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”;
SR EN 1SO 9004:2010 ,, Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O abordare bazata
pe managementul calitatii”’

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate Normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaiile de interes public;

Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata.

Legea nr. 199/2023 — Legea invatamdntului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;
Carta Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu;

Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu.

8. Definitii si abrevieri

8.1. Definitii
Nr. L g
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
1. | Procedura de sistem universitatii aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor structurilor/

departamentelor/compartimentelor

Configuratia interna a universitatii formata din persoane,

Compartiment/structura A . . . iy .
P subdiviziuni organizatorice si relatii astfel determinate, incat sa
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asigure premisele organizatorice adecvate realizarii obiectivelor
managementului institutional (Organigrama universitatii)
. Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese
3. | Activitate y . S -
de munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat.
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea
4 Atributie unei anumite activitdti sau unei parti a acesteia, care se executa
' ’ periodic sau continuu si care implica cunostinte specializate
pentru realizarea unui obiectiv specific
Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris
5. | Petitie ori prin posta electronica, pe care un cetatean sau 0 organizatie
legal constituitd o poate adresa universitatii
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste 0 obligatie, respectiv text
scris sau tiparit, inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea
6. | Document . . . . I
unui fapt real actual sau din trecut orice act, text scris sau tiparit,
generat sau gestionat direct de catre o persoand fizica, un
compartiment, departament si/sau directie din cadrul UCB
o Parcursul documentelor din momentul emiterii sau intrarii lor in
7. | Circuitul documentelor o . .
universitate pana la arhivarea acestora
8.2. Abrevieri
Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
1. | OSGG Ordinul Secretarului General al Guvernului
2. ucCB Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu
3. |PS Procedura de sistem

9. Descrierea procedurii
Art.4. Tn cadrul UCB, corespondenta inregistratd, transmisd, solutionatd, expediatd si clasatd in
vederea arhivarii, vizeaza urmatoarele categorii de documente:

v" Documente externe — primite la UCB de la institutii/persoane juridice/persoane fizice sau
trimise de UCB catre institutii/persoane juridice/persoane fizice (adrese, scrisori, oferte,
contracte, facturi, extrase de cont, avize, adeverinte etc.);

Documente interne — emise de structurile organizatorice ale UCB si care circuld in interiorul
universitatii (note interne, regulamente, metodologii, proceduri, hotarari, decizii, acte primare

cu privire la activitatea universitatii etc.).
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Art.5. Prin intermediul Registraturii Generale a UCB, fiecare act/document primit sau emis in cadrul
institutiei, se Tnregistreaza, primind un singur numar de inregistrare, intr-un Registrul general de
intrare-iesire si de evidentd a documentelor, fara ca numarul respectiv s se repete.

Art.6.

(1) Primirea documentelor se poate face prin posta, fax, curieri, direct de la petitionari si prin posta
electronica la adresa de e-mail rectoratuch@gmail.com.

(2) Tn cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari/studenti, se comunica pe loc acestora
din urma, numarul de inregistrare.

Art.7.

(1) Registratura Generala a UCB are sediul in Strada Tineretului, nr. 4, Municipiul Targu Jiu, 210185, Gorj,
Romania, parter.

(2) Programul de lucru al Registraturii Generale a UCB este urmatorul: de luni pana joi, intre orele
8% — 16%, vineri Intre orele 8% — 14%. Tn situatii exceptionale, Registratura Generala a UCB poate
functiona si in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare sau peste durata normald a
timpului de lucru, program special care se aproba prin hotarare a Consiliului de administratie si se

recompenseazi cu timp liber corespunzator, potrivit legii. In situatia in care exista urgente, se vor face
derogari de la programul de lucru pentru inregistrarea documentelor respective.
Art.8. Registratura Generald a UCB are, in principal, urmatoarele atributii:
a) realizeaza activitatea de primire si inregistrare a documentelor/petitiilor;
b) realizeaza activitatea de transmitere a documentelor in cadrul universitatii catre Secretariat Rectorat;
c) asigura evidenta documentelor/petitiilor repartizate catre compartimentele din UCB;
d) ntocmeste documentatia necesara si asigurad expedierea, prin Posta Militara, Posta Romana sau
prin serviciile de curierat, a intregii corespondente a structurilor din cadrul UCB.
Art.9. n cadrul Registraturii Generale a UCB sunt tinute urmitoarele documente:
a) Registru general de intrare-iesire si de evidenta a documentelor — Tn format electronic (Anexa nr. 1);
b) Borderou de prezentare a trimiterilor (document tipizat) pentru scrisori recomandate/scrisori
neclasificate (Anexa nr. 2);
c) Registru de distribuire a corespondentei (Anexa nr. 3) in format letric.
Art.10. Resursele materiale necesare personalului de conducere si de executie, in ceea ce priveste
circuitul documentelor la nivelul UCB sunt: registre, rechizite, calculatoare, acces la baza de retea,
birouri, scaune, linii telefonice etc.
Art.11. Pentru realizarea activitatii referitoare la circuitul documentelor in cadrul UCB participa:
a) angajatii Registraturii Generale a UCB;
b) responsabilii cu primirea documentelor nregistrate si predarea documentelor care urmeaza a fi
expediate;
c) conducatorii compartimentelor din organigrama UCB,;
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d) orice alt angajat al UCB care, la un moment dat, este implicat in procesul care vizeaza circuitul
documentelor.
Art.12. n buget sunt previazute sumele necesare cheltuielilor de functionare (materiale consumabile,
servicii de Tintretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea
respectiva etc.), dar si sumele necesare altor tipuri de cheltuieli ale activitatii Registraturii Generale a
UCB (activitatea de achizitie, plata a taxelor postale etc.).

9.1. Primirea si inregistrarea documentelor

Art.13. Primirea si inregistrarea tuturor documentelor adresate UCB se realizeaza de catre personalul
angajat la Registratura Generala a UCB si se face prin evidentierea acestora in Registrul general de
intrare-iesire si de evidenta a documentelor al UCB.

Art.14. Documentele si petitiile in care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului/
petitionarului (nume si prenume, denumire pentru societati, adresa de domiciliu sau corespondenta)
sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua in considerare si vor fi clasate cu mentiunea ,clasat”.
Art.15. Tnregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a fiecirui an.
Art.16.

(1) Toate documentele se inregistreaza in ziua in care au fost primite, cronologic, in ordinea primirii lor.
(2) Sunt interzise: ante-datarea documentelor neinregistrate, inregistrarea documentelor/petitiilor prin
telefon, precum si circuitul documentelor neinregistrate.

Art.17. Tn cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri organizatorice din cadrul
UCB, electronic, in format fizic sau prin fax, aceasta are obligatia ca, in aceeasi zi in care primeste
documentul, sa il inregistreze, la Registratura Generald a UCB, care va da un numar de inregistrare
documentului.

Art.18. Documentele interne care circuld intre structurile organizatorice din cadrul UCB se
inregistreaza, in mod obligatoriu, la Registratura Generala a UCB ca si celelalte documente, in
Registrul general de intrare-iesire si de evidenta a documentelor, mentionandu-se, in rubrica de intrari,
denumirea si indicativul structurii organizatorice de unde provine documentul.

Art.19.

(1) 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
numarul de inregistrare si Se ataseaza plicul.

(2) Tn cazul corespondentei cu caracter personal sau confidential, Registratura aplica stampila speciala
cu numarul de Inregistrare pe plic, urmand a fi distribuite cétre structurile/persoanele carora le sunt
adresate, pentru deschidere si repartizare, daca este cazul. Persoana care deschide plicul revine
obligatoriu la Registratura Generala pentru a se aplica si pe document stampila speciala de inregistrare
si numarul alocat initial plicului. Persoana responsabila completeaza in Registrul general de intrare-
iesire si de evidentd a documentelor datele necesare.

7
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Art.20. La inregistrarea documentelor Tn Registrul general de intrare-iesire si de evidenta a
documentelor din cadrul Registraturii Generale a UCB, se vor preciza urmatoarele elemente:
Sectiunea intrari:

— numarul de Inregistrare;

— data Inregistrarii;

— expeditorul/emitentul documentului;

— numarul si data documentului, date privind expeditorul/emitentul;

— numarul anexelor;

— continutul documentului, Tn rezumat;

— compartimentul cdruia i s-a repartizat, cu mentionarea indicativului/destinatarului;

— mentiuni/observatii.
Sectiunea iesiri:

— numadrul de Inregistrare;

— data inregistrarii;

— expeditor intern;

— numarul anexelor;

— continutul documentului, in rezumat;

— destinatarul documentului;

— numarul de inregistrare al documentului, la care se conexeaza si indicarea observatiilor.
Art.21.
(1) Personalul Registraturii Generale a UCB este autorizat sa primeasca si sa inregistreze in Registrul
general de intrare-iesire si de evidentd a documentelor al UCB doar acele documente care sunt adresate
Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu, precum si personalului UCB in cadrul atributiilor de
serviciu ale acestora, de catre autoritati publice/persoane juridice de drept privat/persoane fizice sau
organizatii legal constituite.
(2) Personalul Registraturii Generale a UCB raspunde pentru modul de inregistrare a documentelor si de
distribuire a corespondentei, potrivit atributiilor si fisei postului.

9.2. Repartizarea si Tnaintarea catre compartimente a documentelor inregistrate de catre personalul
Registraturii Generale a UCB

Art.22.

(1) Dupa primirea si inregistrarea documentelor, acestea se transmit de catre personalul Registraturii
Generale, Tn aceeasi zi sau cel mai tirziu pani la ora 9% a zilei urmitoare inregistririi lor, conducerii
institutiei sau, dupa caz, departamentelor/compartimentelor carora le sunt adresate.

(2) Distribuirea corespondentei se face pe baza Registrului de distribuire a corespondentei, conform
modelului tipizat (Anexa nr. 3).
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(3) Confirmarea primirii se face prin semnatura, dupa verificare, de persoana care are calitatea de a
primi si semna pentru primirea corespondentei.

(4) Personalul Registraturii Generale a UCB va intocmi pentru componentele din structura universitatii
registre de corespondenta, registre care sunt inregistrate la inceputul fiecarui an in Registrul general de
intrare-iesire si de evidenta a documentelor UCB.

(5) Documentele care sunt adresate conducerii universitatii, vor fi predate de catre personalul
Registraturii Generale a UCB, de doui ori pe zi, la orele 8% si 12%, citre Secretariatul Rectoratului.
(6) Documentele care, avand aceeasi tema, sunt adresate mai multor structuri vor fi distribuite de
personalul Registraturii Generale a UCB, compartimentului care apare in solicitare/rezolutie ca fiind
primul mentionat.

(7) Structura care are originalul documentului are obligatia de a consolida raspunsul pe baza tuturor
contributiilor primite de la celelalte structuri implicate.

9.3. Solurionarea si expedierea documentelor

Art.23. Structura organizatorica in a carei competenta intra documentul spre solutionare, va formula
raspunsul, conform prevederilor legale in vigoare, cu respectarea termenului de redactare si expediere
a raspunsului la petitie/document.

Art.24. In vederea formularii raspunsului la document, conducatorii structurilor organizatorice,
departamentelor, compartimentelor, pot repartiza documentul, salariatilor din subordine, in functie de
competente, cu rezolutie privind modalitatea optima si termenul de rezolvare, in conformitate cu
prevederile legale.

Art.25. Raspunsurile, semnate de persoana responsabila care are functie de conducere si/sau persoana
care Tntocmeste raspunsul, impreunda cu documentul initial, se prezintd spre semnare in vederea
Tnsusirii pe cale ierarhicd, in doua exemplare.

Art.26. Raspunsul se redacteaza cu antetul universitatii, de cétre toate structurile organizatorice din
cadrul UCB in dublu exemplar, continutul scriindu-se, de regula, cu font de text Times New Roman si
dimensiune font de 12, neingrosat, iar titlurile si semnatarii lucrarii cu font de text Times New Roman
si dimensiune font de 12, ingrosat, astfel:

a) un exemplar al raspunsului se semneaza, dupa caz, de catre Rector, Presedinte Senat, Prorector,
Decan, Director general administrativ sau de catre persoana imputernicita sa semneze astfel de
documente, seful structurii care a solutionat solicitarea (in cazul solicitarii mai multor structuri,
de catre toti conducatorii structurilor respective) si de personalul de specialitate care a
instrumentat lucrarea. Acest exemplar se expediaza ulterior solicitantului de catre Registratura
Generald a UCB.

b) al doilea exemplar se semneaza, dupa caz, de catre Rector, Presedinte Senat, Prorector, Decan,
Director general administrativ sau de cétre persoana imputernicitd sd semneze astfel de
documente, seful structurii care a solutionat solicitarea (in cazul solicitarii mai multor structuri,

de catre toti conducatorii structurilor respective) si de personalul de specialitate care a
9
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instrumentat lucrarea. Acest exemplar urmeaza sa fie returnat structurii care a gestionat

solicitarea, in vederea arhivarii.
Art.27. Raspunsul pentru care conducerea solicitd completari sau modificari se returneaza structurii
de specialitate care a realizat raspunsul initial pentru refacere in conformitate.
Art.28. Raspunsurile, semnate si stampilate, vor fi predate de catre persoanele desemnate de seful ierarhic
superior, la Registratura Generala a UCB, pentru expediere, insotite de o adresa de inaintare (Anexa nr. 4).
Art.29. Tn situatia in care se expediaza raspunsul la o adresa primiti, pe acelasi rand cu Inregistrarea
acesteia pe pagina din stanga, se evidentiaza in partea dreapta data expedierii raspunsului, expeditorul,
numarul de anexe, numarul de file, continutul pe scurt al documentului, destinatarul, precum si numele,
prenumele si semnatura persoanei care a inregistrat respectivul act.
Art.30. Cand se inregistreaza, adresa de raspuns primeste un nou numar de Tnregistrare, iar la rubrica
,,Continut pe scurt” Se mentioneaza si numarul si data de inregistrare ale documentului pentru care se
formuleaza raspunsul (Exemplu: Raspuns la adresa inregistratd cu nr. ...../....., referitoare la Inchiriere
spatii).
Art.31. Personalul Registraturii Generale a UCB are obligatia ca, in momentul inregistrarii
raspunsului, sa marcheze in Registrul general de intrare-iesire si de evidenta a documentelor al UCB,
la rubrica ,,Observatii”, aferentd documentului prin care se solicitd raspuns, numarul si data de
nregistrare ale raspunsului formulat (Exemplu: Raspuns prin adresa inregistratda cu nr. ...../.....).
Art.32. Dupa rezolvarea unui document, la nivelul compartimentului de activitate actele se claseaza
n dosare, pe probleme si se pastreaza pana la predarea la arhiva, conform nomenclatorului arhivistic
al universitatii.

9.4. Arhivarea

Art.33. Toata documentatia aferentd unei solicitari (solicitarea, copia raspunsului formulat, anexele) se
claseaza, se pastreaza si se arhiveaza in ordine cronologica, in bibliorafturi speciale, In conformitate cu
prevederile legale specifice arhivarii, cuprinse in procedura de sistem corespunzatoare acestei activitati.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Art.34. Fiecare structurd organizatorica din cadrul UCB are obligatia sa inregistreze documentele in
conformitate cu prezenta Procedura.

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea . .
. Resursa umana implicata
crt. (operatiunea)
1 Tnregistrarea  documentelor la  Registratura Personalul din cadrul Registraturii
" | Generalaa UCB Generale a UCB
) Expedierea documentelor prin posta, posta Personalul din cadrul Registraturii
" | militara sau servicii de curierat Generale a UCB

10
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3. | Expedierea documentelor prin fax sau e-mail

Secretariat Rectorat

Arhivarea documentelor in cadrul structurilor
care emit raspunsuri la documentele Inregistrate

Personalul care intocmeste documentul

5. Arhivarea documentelor Tn cadrul Arhivei UCB

Personalul din cadrul Arhivei UCB

11. Dispozitii finale

Art.35. Procedura de sistem privind circuitul documentelor in cadrul Universitatii ,, Constantin Brdncugsi”

din Targu Jiu nu poate contine prevederi contrare legislatiei Tn vigoare, acestea fiind nule de drept.

Art.36. Prezenta Procedura a fost avizata in sedinta Consiliului de administratie din data de 23.07.2024 si
aprobata 1n sedinta Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu din data de 31.10.2024.

12. Anexe
Anexa nr. 1 - Registru general de intrare-iesire si de evidenta a documentelor
Anexa nr. 2 - Borderou de prezentare a trimiterilor postale — document tipizat
Anexa nr. 3 - Registru de distribuire a corespondentei

Anexa nr. 4 - Adresa de inaintare raspuns

Conf. univ. dr. luliana-Carmen BARBACIORU

PRESEDINTE SENAT,
Prof. univ. dr. Lucia PALIU-POPA

SECRETAR SENAT,

RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Luminita Georgeta POPESCU

COMPARTIMENT JURIDIC,

11

Jr. Maria COCOLEA
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Anexanr. 1
Registru general de intrare-iesire si de evidenta a documentelor
INTRARI
Numar | Data Expeditor Nr. nregistrare | Numar Continut pe Destinatar Semnatura de Observatii Modificat de Data si ora de
al expeditorului | anexe scurt intern primire modificare
IESIRI
Numar Data Expeditor intern | Numar Continut pe Destinatar Semnatura de Observatii Modificat de Data si ora
anexe scurt primire modificare

12


http://www.utgjiu.ro/

(2NN Brtng MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA DE SISTEM COD: PS
oo Yy
@f@ /O% c US’\“VERSWATAEAC - PRIVIND CIRCUITUL DGA-16

£ 5 | »CONSTANTIN BRANCUSI n .

E c B L DIN TARGU JIU DOCUMENTELOR [N CADRUL |EDITIE: 1

3}()3\ § Str. Tineretului, Nr. 4, Targu Jiu, Gorj, UNIVERSITATII

S & Romania A REVIZIE: 0
Yo e@*‘? Tel: +40-253-218222 / +40-253-214307 ”CONSTANTIN BRANCUSI”
"o 5o Fax: +40-253-218222 / +40-253-215794 DIN TARGU JIU
http://www.utgjiu.ro Pag. 13/15
Anexanr. 2
Borderou de prezentare a trimiterilor postale — document tipizat
Beneficiar: Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu Data prezentarii:
Adresa: Str. Tineretului, Nr. 4, Targu Jiu, 210185, Gorj Nr. borderou: Zi___ luna an
Tel: +40-253-218222 / +40-253-214307
Fax: +40-253-218222 / +40-253-215794
Servicii suplimentare Taxe/ Taxe cu T.V.A. inclusi
ramburs Taxa servicii Total
Nr. Denumirea Localitatea -~ Greutate | (scutirede | suplimentare Nr.
crt. | destinatarului si judetul Valoarev Ramburs Altg servicil (kg.) T.V.A. fira e Taxa pe 'Eaxe de prezentare
’ ’ declarata suplimentare ~dreot ot de (fara taxa pe | greutate Incasat
deducere) RBS)
0 1 2 3 4 5 6 7 8=3+45 9 (71%:9) 11

1.
2.
PREDATOR: Eliberat chitanta de la nr. la nr.

(nume, prenume, semnatura)
Stampila unitatii predatoare:

Salariat postal

Stampila de zi

(nume, prenume, semnatura)

13
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Registru de distribuire a corespondentei

Anexanr. 3

Destinatarul caruia

Semnatura de

Nr. Data Nr. Emitentul . .
NN < . Continutul pe scurt a corespondentei - < -
crt. emiterii corespondenta actului ’ ’ i se preda actul primire
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.

14


http://www.utgjiu.ro/

ot Bra, MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA DE SISTEM COD: PS
«° CI/)?/,,
§ c B A DIN TARGU JIU DOCUMENTELOR [N CADRUL |EDITIE: 1
'3;) §‘ Str. Tineretului, Nr. 4, Targu Jiu, Gorj, UNIVERSITATII
% & R Ani A .
Yo e@?@ Tel: +4o-253-2183?2ar/]If4o-253-214307 ”CONSTANTIN BRANCUSI” REVIZIE: 0
“onup 500 Fax: +40-253-218222 / +40-253-215794 DIN TARGU JIU
http://www.utgjiu.ro Pag. 15/15
Anexanr. 4
Adresa de inaintare raspuns
Antetul UCB
Denumirea structurii
in atentia Doamnei/Domnului ...............ccooeveevvereererererereeieeieeeeeans (Prenume/Nume)

Functia
Institutia

Stimata Doamna (functia)/Stimate Domnule (functia),

Nr. de inregistrare

Ca raspuns la solicitarea dumneavoastrd nr....., inregistratd la nivelul UCB cu nr....., va
/va comunicam........ /va transmitem urmatoarele documente.......... .
Continut adresa (alte MEeNtIUNTD) ........otitiit it

informam

Semnatura,

15

intocmits,
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