PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND TRASMITEREA SI PRIMIREA DOCUMENTELOR

1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Elemente
Nr privind Numelesi Functia Data Semnatura
crt. respons_abil/ prenumele
" | operatiune
1 2 3 4 5
Elaborat loana-Adina Cristea Secretar sef 10.2021
1.1.
19 Verificat Prof.dr. Gabriela Decan 10.2021
o Nicoleta Nemes
13 Aprobat Consiliul facultatii 10.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale.

. . o Modalitatea Data de la care se aplica
Editia/revizia in Componenta revizuita L . o
Nr. s reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei N
Crt. reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editial X X
2.2. [Revizial Toate componentele Aplicarea 11.2021
machetei din
anexa 2 a
Ordinului nr.
400/2015




3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale.

$copvu I.- Exemplar Compartiment | Functia Numesi II.)at.a__ Semnitura
difuzarii nr. ... prenume  |primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Secretariat Secretar
3.2. Aplicare
3.3.  Aplicare
3.4. |Informare
3.5. Evidenta Secretariat Secretar
3.6. Arhivare Secretariat Secretar
3.7. Alte scopuri

4. Scopul procedurii.
4.1.  Descrie modul de inregistrare si transmitere a documentelor.
4.2.  Descrie modul de primire si Inregistrare a documentelor.
4.3. Descrie modul de arhivare a documentelor.

5. Domeniul de plicare a procedurii operationale cadru.
Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre Secretariatului FCIC.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii operationale cadru:

6.1 Legea arhivelor.
6.2 Nomenclatorul arhivistic al UBB.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura.

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

Nr.crt. Termenul
termenul
1 Procedura Prezentarea formalizatd, In scris, a tuturor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat In vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual
2 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3 Revizia 1n cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau

unei editii

altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate




7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 Vv Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7. UBB Universitatea Babes-Bolyai
8. FCIC Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

8.1.1. Prezenta descriere vizeaza modul in care se desfasoard procesul de inregistrare si
transmitere a documentelor de la Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica catre diversele
servicii ale UBB sau catre terti.

8.1.2. Prezenta descriere vizeaza modul in care se desfasoard procesul de primire si inregistrare a
documentelor primite de la diversele servicii ale UBB si de la terti.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documente provenite de la diversele servicii ale UBB si cele primite de la terti.
Documente elaborate la Facultatea de Chimie si Inginerie Chimica si transmise diverselor
servicii din UBB si tertilor.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Adrese elaborate la nivelul Facultatii de Chimie si Inginerie Chimica.
Adrese elaborate de serviciile UBB si terti si transmise Facultatii de Chimie si Inginerie
Chimica.

8.2.3. Circuitul documentelor
Documentele elaborate la nivelul Secretariatului FCIC se inregistreaza si se transmit diverselor
servicii din UBB sau tertilor.
Documentele primite de la diversele servicii din UBB sau de la terti se inregistreaza la
Secretariat si se distribuie departamentelor (daca este cazul).

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: papetdrie si consumabile.
8.3.2. Resurse umane: Persoanele angajate Tn Secretariat.
8.3.3. Resurse financiare: Nu este cazul



8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a
fiecarui an.

Toate documentele sunt inregistrate in ziua in care au fost primite, cronologic, in ordinea
primirii lor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Documentele destinate diverselor servicii ale UBB si elaborate la nivelul Secretariatului sunt
inregistrate In Registrul de intrari - iesiri si evidenta a documentelor, semnate si transmise prin
posta interna.

Daca serviciile UBB sau tertii solicita, documentele se transmit electronic, scanate in format
pdf.

Orice document care se transmite fizic se noteaza in caietul de corespondenta interna cu
precizarea Serviciului caruia este destinat.

Curiera facultatii preia de la Secretariatul facultatii documentele, Impreuna cu caietul de
corespondentd interna si se deplaseaza la Serviciile precizate pentru a preda documentul. Daca
documentele elaborate sunt destinate tertilor, acestea se trimit prin postd, timbrate. Si aceste
documente sunt mentionate in caietul de corespondenta.

In momentul predirii documentului la Serviciul respectiv persoana care il preia semneazi de
preluare a acestuia in caietul de corespondenta interna.

Documentele elaborate de catre diversele Servicii ale UBB si destinate FCIC sunt preluate de
catre curiera facultatii de la Servicul Registratura al UBB si predate la Secretariat.

In momentul intrarii in Secretariat toate documentele sunt inregistrate in Registrul de intrari
- iesiri si evidenta a documentelor si transmise diverselor departamente ale FCIC, in functie de
destinatia lor. Fiecare department al FCIC are la Secretariat o mapa proprie in care se pun
documentele si din care Secretara de departament le ridica si le distribuie.

Toate documentele care pleaca din FCIC, inregistrate In Registrul de intrari - iesiri si
evidenta a documentelor, precum si cele care intra in FCIC, inregistrate in acelasi Registru, sunt
arhivate In diverse bibliorafturi, pe sectiuni, special destinate.

Cand bibliorafturile sunt pline, documentele din acestea se arhiveaza pe sectiuni in cutii de
arhivare si se pastreaza in Arhiva FCIC pe perioadele precizate in Arhivarul UBB.

Registrul de intrari — iesiri si evidenta a documentelor este, de asemenea, arhivat in Arhiva FCIC.

In cazul actelor care contin date personale sau confidentiale, secretariatul aplici numarul de
inregistrare pe plic/document, urmand a fi distribuite catre structurile/persoanele carora le sunt
adresate, pentru deschidere si repartizare.

La inregistrarea documentelor in Registrul de intrdri — iesiri si evidentd din cadrul
secretariatului se vor preciza urmatoarele:

Pentru intrari: numarul de Inregistrare; data Inregistrarii; numarul si data documentului;
expeditorul/emitentul documentului; continutul pe scurt al documentului; data expedierii;
compartimentul caruia i s-a repartizat/destinatarul, biblioraftul in care se arhiveaza.

Pentru iesiri: numarul de Inregistrare; data inregistrarii; emitentul documentului;
continutul pe scurt al documentului; data expedierii; compartimentul caruia i s-a
repartizat/destinatarul, biblioraftul in care se arhiveaza.



9. Modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii
Prezenta procedura se revizuieste in urmatoarele situatii:

- orl de caite ori este nevoie.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Compartimentul
Nr.crt. | (postul)/actiunea I I1 I11 1\Y% Vv VI
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Secretariat E
2 Secretariat Ap.
3 Secretariat Ah.
11. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea o Numr de Difuza Arhivare Alte
< : Elaborator | Aproba | exemplar elemente
anexa anexel re .
e Loc Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Registrul de Secretariat Decan 01 Secretariat
intrari-iesiri si FCIC
evidentd a
documentelor
12. Cuprins
Numarul
gggll,%?nentel M1 Denumirea componentei din cadrul procedurii Pacina
. operationale g
procedurii ;
operationale
Coperta - - . I
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale _
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1
procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia | 2
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile 2
activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in 2
procedura operationala _
8 Descrierea procedurii operationale 3
9 Modalitatea si conditiile de revizuire a procedurii 5
10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 5
11 Anexe, inregistrari, arhivari 5
12 Cuprins 5




