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

Elemente privind

responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1.1 |Elaborat (Rev.1) Miriam Catana Secretar Sef Universitate 12.06.2026
Ec. Birtea Daniela Simona  [Sef Serviciu Resurse Umane| 27.05.2026
1.1.2. |Verificat Sasa Mitrovici Director Resurse Umane 15.06.2026
. . ) P i isi
1.2.1 |Avizat Prof. univ. dr. Andrei Motoc regec_lmt_e Comisia de 15.06.2026
monitorizare SCIM
Presedinte Comisia
1.22. |Avizat Prof. univ. dr. Ioana Ionita | Permanenta a Senatului |24 06.2026

pentru revizuirea

regulamentelor si a Cartei
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universitare

1.3.1.

Aprobat

Prof.univ.dr. Octavian Marius
Cretu

Rector (Consiliul de
Administratie)

16.06.2026

1.3.2

Aprobat

Prof.univ.dr. Pantea Stelian

Presedintele Senatului

(Senatul universitar)

24.06.2026

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

cadrul editiei

Editia sau, dupa caz, revizia in

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X X
2.2. Revizia 1 X X X
2.3. Editia a II-a intreaga proceduri HCA, HS 22.02.2018
2.4. Revizia 1
2.5. Editia a I[1I-a Intreaga procedura HCA, HS 27.05.2020
Punctele 8.3.1.5, 8.3.2.2.,
.. 8.3.25,,84.1.,855,,
2.6. Revizia 1 8.5.12. 8.6.1.. anexa 1. HCA, HS 31.03.2021
anexanr. 2, anexa 3
HCA nr.
2.7. Editia [V Intreaga proceduri 14/13331/21.06.2022, H.S.[29.06.2022
nr. 170/14151/29.06.2022
Completarea pct/ 8.4cu  |HCAnr.
pct. 8.4.7, 8.4.8, 14/11550/02.06.2026 si
compl 8.5.2 HCA nr.
28  |Revizia1 ompletaerea art. 8.5.215/13040/16.06.2026
Completarea Anexelor nr. [HS nr.
2, nr. 6 sinr. 10, 167/13840/24.06.2026

Modificarea si




PROCEDURA DE SISTEM Editia IV

. . Data aprobarii procedurii:
Circuitul documentelor in cadrul | 59 5 5022

Universitatii de Medicina si

UNIVERSITATEY Farmacie ,,Victor Babes” din Revizia 1 —
Dﬁggglﬁ;ﬁ%}) Kumﬁggzm Timisoara. Data aprobarii reviziei 1:
g by DINTIMBORK T 24.06.2026
Pagina 3 din 27
Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022
Exemplar nr.

completarea pct 8.4.3.1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

?COpVUI,, Exemplar nr. Functia Nume si prenume D.at.a" Semnétura
difuzarii Compartiment ’ ’ primirii
1 2 3 4 5 6 7
Prof.univ.dr.
3.1 aplicare 1. Rectorat Rector Octavian-Marius
Cretu
3.2. aplicare 2. Prorectorat Prorector Toti prorectorii
. L i Prof.univ.dr.
3.3. aplicare 3. Senatul universitar Pre@edmte.l ¢ .
Senatului Pantea Stelian
Prof.univ.dr.
3.4. aplicare 4, Facultgt(.eaude Decan Romulus-Bogdan
Medicina .
Timar
Prof.univ.dr.

. Facultatea de L
3.5. aplicare 5. Medicina Dentari Decan Meda-Lavinia

Negrutiu
Prof.univ.dr.
. Facultatea de
3.6.  |aplicare 6. Farmacie Decan Codruta-Marinela
Soica
Director ; icting-
a7 aplicare ; CSUD Prof.univ.dr. Cristina

CSUD Adriana Dehelean

Facultatea de

3.8. aplicare
P Medicina

Toti directorii de departament

Facultatea de

9. licar ici
3.9 aplicare Medicind Dentara

Toti directorii de departament

Facultatea de

3.10. [aplicare Farmacie

Toti directorii de departament

_ ) Toti conducatorii structurilor direct
3.11. [aplicare Cancelaria Rector _ _
subordonate rectorului sau prorectorilor
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Director
3.12. |aplicare Dlrect.la. gene.r%la General Ing. Grecu Gruia
administrativa
Administrativ
Toti conducatorii structurilor direct
313 I Directia generala
13- |aphcare administrativi subordonate directorului general
administrativ
. Directi i f .
3.14. |aplicare irectia secretariat Se(.:retar. Se Miriam Ciatana
general universitate universitate
. Secretariat .
3.15. [aplicare L Secretar Sef Ramona Davidas
Medicina ’ |
3.16. laplicare Secretariat M?diciné Secretar Sef Tanase Daniela
Dentara ’ Aurora
3.17. |aplicare Secretariat Farmacie| Secretar Sef Stefan Adelina Larisa
. Registratura generala .
3.18. |aplicare a UMEVBT Secretar Lia Santa
Compartimentul  Responsabil protectial Cristian Andrei Grigoriu
3.19. |aplicare protectia datelor cu | datelor cu carcater
caracter personal personal
. . Compartimentul . . .
3.20. |aplicare + audit mpartime Auditor Dobrisan Dumitru
Audit public intern ’
aplicare + . . .
3.21. -~ Arhiva Arhivar Mancu Valentin
arhivare
Comisia de Presedintele Prof. Dr. Andrei
3.22 Aplicare - Comisiei de  |Motoc
monitorizare a SCIM -
monitorizare
Comisia de Secretarul
3.23 Pastrare monitorizare a  |Comisiei de
SCIM monitorizare
4, Scopul procedurii operationale
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4.1. Procedura operationala 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 UMFVBT si al fiecarui compartiment din structura organizatorica;

4.2. Stabileste modul de realizare a activitdtii privind circuitul documentelor intre Registratura UMFVBT si
compartimentele specifice UMFVBT, prin intermediul persoanelor desemnate cu atributii in domeniu;

4.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Prezenta procedura priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in vederea arhivarii a documentelor
produse si/sau gestionate de UMFVBT;

5.2. Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul UMFVBT;

5.3. Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si inregistrarea documentelor, inaintarea
documentelor spre solutionare, iesirea acestora si clasarea lor in vederea arhivarii;

5.4. Toate compartimentele universitatii sunt implicate in aplicarea acestei proceduri.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale
6.1. Reglementiri internationale, standarde internationale:
. SR EN ISO 9001:2015 ,, Sisteme de management al calitatii. Cerinte”;
. SR EN IS0 9000:2015 ,, Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale §i vocabular”;
. SR EN ISO 9004:2010, ,, Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O abordare bazata pe managementul
calitatii”.
6.2.  Legislatie primara:
. 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;
. Lege nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;
. Lege 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 informatiile de interes public;

. Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
. Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica.
. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor

Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

6.3. Legislatie secundara:
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. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din Timisoara;
. Regulamentul Intern al Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din Timisoara;

. Regulamentul de Organizare si Functionare al UMFVBT;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
7.1. Definitii ale termenilor

Nr

crt (Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Procedura de sistem pegerie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

' aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
Editie a unei realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cAnd modificarile din structura

2, proéeduri procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare
Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din

3 Reviziain cadrul |continutul procedurii.

' unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a
mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
Configuratia internd a unei entitdti publice formate din persoane, subdiviziuni
organizatorice §i relatii, astfel determinate incat sa asigure premisele organizatorice

4 Compartiment/ adecvate realizarii obiectivelor managementului public (organigrama entitatii publice)-
' structura directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv institutie/structura
fard personalitate juridica aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.
Conducatorul . . . .
. ., |Rector, Prorector, Director CSUD, Director DRI, Director General, Director, Decan, Sef
5. [compartimentului/ . . N
" Serviciu, Secretar Sef, Sef Birou, Sef Disciplina
structuril
Activitate Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determind procese de munca cu un grad de
omogenitate si similaritate ridicat.
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Atributie

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati sau
unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

Diagrama de|
proces

Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii realizarii unui proces sau
unei activitati.

Petitie

cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe
care un cetatean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritatilor si institutiilor
publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate

ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si societatilor nationale,
societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite
in continuare autoritati si institutii publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept, se
recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tipdrit, inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o persoana fizica, un
compartiment, serviciu si/sau directie din cadrul UMFVBT;

Circuitul
documentelor

drumul pe care 1l parcurg documentele din momentul emiterii sau intrarii lor in institutie
pana la arhivarea acestora;

7.2. Abrevieri ale termenilor

ch:. Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. Procedura operationala

2. Elaborare

3. Verificare

4. Aprobare

5. |Ap. Aplicare

6. |Ah. Arhivare

7. |UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
8. Descrierea procedurii operationale
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8.1.  Generalititi
8.1.1. 1n cadrul UMFVBT, corespondenta inregistrati, transmisi, solutionatd, expediati si clasatad in vederea arhivarii,
vizeaza urmatoarele categorii de documente:

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

e Documente interne — emise de structurile organizatorice ale UMFVBT si care circula in interiorul universitatii (note
interne, regulamente, hotarari, proceduri, decizii, acte primare cu privire la activitatea universitatii etc).

8.1.2. Corespondenta adresata UMFVBT, prin posta, servicii de curierat sau direct de la cetdteni, precum si toate actele
intocmite de structurile organizatorice proprii se inregistreazd in Registrul general de intrare-iesire si evidenta a
documentelor curente si al petitiilor.

8.1.3. Lanivelul structurilor organizatorice ale universitatii, se Intocmeste, in mod obligatoriu, un registru propriu de intrari
— iesiri si evidentd a documentelor, conform modelului prevazut in Anexa nr. 5, in care se vor Inregistra documentele
destinate circuitului intern, precum si cele elaborate in exercitarea atributiilor manageriale de catre conducatorul structurii
organizatorice.

8.1.4. Registratura Generala a UMFVBT are sediul in cladirea principald a Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor
Babes” din Timisoara, la adresa: Piata Eftimie Murgu nr. 2, Timisoara, judetul Timis, parter, camera 1.

8.1.5. Programul de lucru al Registraturii Generale a UMFVBT este urmatorul: de luni pana vineri, intre orele 7.30 — 15.30.
In situatii exceptionale, Registratura Generali a UMFVBT poate functiona si in zilele de sarbatori legale ori declarate zile
nelucratoare sau peste durata normala a timpului de lucru, program special care se aproba prin hotarare a Consiliului de
Administratie si se recompenseaza cu timp liber corespunzitor, potrivit legii. In situatia in care existd urgente, se vor face
derogari de la programul de lucru pentru inregistrarea documentelor respective.

8.1.6. In sfera de atributii a Registraturii Generale a UMFVBT 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 catre alte institutii sau persoane in a caror sfera de competentd intra
problematica din cuprinsul lor;

c) asigurd evidenta documentelor/petitiilor repartizate pe compartimentele din UMFVBT;

d) intocmeste documentatia necesara si asigura expedierea, prin Posta Militard, Posta Romana sau prin serviciile de
curierat, a intregii corespondente a structurilor din cadrul UMFVBT;

8.1.7. In cadrul Registraturii generale a UMFVBT sunt tinute urmitoarele documente, in format letric:
a) Registrul general de intrare-iesire si evidentd a documentelor curente si a petitiilor (Anexa nr. 4);
b) Borderou - scrisori recomandate — document tipizat (Anexa nr. 14);
€) Borderou - scrisori neclasificate — document tipizat (Anexa nr.15);
d) Condici de corespondentd (Anexa nr. 16).

8.2.  Primirea si inregistrarea documentelor interne si externe
8.2.1.  Prin intermediul Registraturii generale, fiecare act/document primit sau creat in cadrul institutiei, se inregistreaza
primind un singur numar de inregistrare, intr-un registru general, fard ca numarul respectiv sa se repete.
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8.2.2.  Primirea documentelor se poate face prin postd, fax, curieri, direct de la petitionari, prin posta electronica, sau la
adresa de e-mail: registratura@umft.ro
8.2.3. In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari/studenti, se comunica pe loc acestora din urma,
numarul de inregistrare.
8.2.4. Documentele si petitiile in care nu se precizeaza datele de identificare ale expeditorului/petitionarului, (nume si
prenume, denumire pentru societiti, adresa de domiciliu sau corespondentd) sunt considerate anonime. Acestea nu se vor lua
in considerare si vor fi clasate cu mentiunea “clasat”.
8.2.5. Tnregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a fiecirui an.
8.2.6.  Toate documentele vor fi inregistrate Tn ziua Tn care au fost primite, cronologic, in ordinea primirii lor.
8.2.7.  Este interzisa:
- ante-datarea documentelor nefnregistrate;
- inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon;
- circulatia actelor neinregistrate.
8.2.8. 1In cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri organizatorice din cadrul UMFVBT,
electronic, in format fizic sau prin fax, aceasta are obligatia ca, in aceeasi zi in care primeste documentul, si 1l inregistreze, la
Registratura Generala, care va da un numar de inregistrare documentului.
8.2.9. Documentele interne care circuld intre structurile organizatorice din cadrul UMFVBT se inregistreaza, in mod
obligatoriu, la Registratura Generala a UMFVBT ca si celelalte documente, in registrul de intrari-iesiri, mentionandu-se, in
rubrica de intréri, denumirea si indicativul structurii organizatorice de unde provine documentul.
8.2.10. Adresele/Documentele si petitiile adresate UMFVBT, de acelasi petent sau aceeasi institutie prin intermediul mai
multor forme de adresare (e-mail, posta, fax etc.), la date calendaristice diferite si care au acelasi subiect, vor primi acelasi
numar de inregistrare, fiind notata data la care a fost primit fiecare document in parte, petentul/institutia urmand sa primeasca
un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile/documentele primite cu acelasi subiect.
8.2.11. in cazul actelor care contin date cu caracter personal sau confidential, Registratura aplica parafa cu numirul de
inregistrare pe plic, urmand a fi distribuite catre structurile/persoanele céarora le sunt adresate, pentru deschidere si
repartizare. Ulterior, Registratura generald completeaza in registru datele necesare.
8.2.12. La inregistrarea documentelor in Registrul de intrari-iesiri din cadrul Registraturii Generale a UMFVBT, se vor
preciza urmatoarele elemente:
Sectiunea intrari:

- numarul de Inregistrare;

- data Inregistrarii;

- expeditorul/emitentul documentului;

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

- numarul de pagini al documentului;

- numarul anexelor;

- continutul documentului, in rezumat;

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

- mentiuni/observatii.

Sectiunea iesiri:

- compartimentul caruia i s-a repartizat/destinatarul;

- data expedierii;

- destinatarul documentului;
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- numarul de pagini al documentului;
- numarul anexelor;

- numarul de Inregistrare al documentului, la care se conexeaza si indicarea observatiilor.

8.3.  Circuitul documentelor externe
8.3.1. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia

8.3.1.1. Dupa primirea si Inregistrarea documentelor, acestea se transmit de céatre Registratura generala, in aceeasi zi sau cel
mai tarziu panda la ora 9.00 a zilei urmatoare inregistrdrii lor, conducerii institutiei sau, dupa caz,
departamentelor/compartimentelor/serviciilor carora le sunt adresate.

8.3.1.2. Documentele care sunt adresate conducerii universitatii, vor fi predate de catre Registratura generala, de doud ori pe
zi, la orele 8,30 si 12,30, catre Cancelaria Rectorului.

8.3.1.3. Adresele/documentele inregistrate si transmise conducerii universitatii, vor fi analizate si repartizate de Rector,
impreund cu secretarul sef al universitatii, dupa caz, prin Registratura institutiei, persoanelor / compartimentelor, pe baza
competentei acestora, spre solutionare, aplicind rezolutia n partea superioara a fiecarui document.

8.3.1.4. Intreaga corespondentd, cu rezolutia inscrisa pe document, este reluati de Registratura generald si distribuita,
respectiv predata departamentelor/compartimentelor/persoanelor, in ordinea indicata in rezolutie.

8.3.1.5. Distribuirea corespondentei de catre Registratura generala catre fiecare departament/compartiment se face utilizand
indicativul alfa-numeric al departamentului/compartimentului, stabilit pentru fiecare structura organizatorica, conform
Anexei nr. 2, prin inscrierea acestuia in colful din dreapta sus al fiecdrui act sau document, pe baza unei condici de
corespondentd, cu indicarea persoanei, datei si a documentelor predate, fard a se admite radieri sau stersaturi. Confirmarea
primirii se face prin semnaturd, dupa verificare.

8.3.1.6. Daca documentul a fost repartizat si inregistrat in mod eronat la o altd structura organizatorica din cadrul UMFVBT,
aceasta din urma are obligatia, ca in ziua primirii, sau cel tirziu in ziua urmatoare, pana la ora 9.00, sa returneze documentul
Registraturii Generale a UMFVBT.

8.3.1.7. In cazul in care acest termen nu este respectat, structura organizatorici care a primit documentul gresit repartizat, isi
asuma responsabilitatea solutionarii acestuia.

8.3.1.8. In cazul in care aspectele sesizate prin petitie/document necesiti o cercetare mai amanuntiti, conducitorul structurii
organizatorice poate prelungi termenul de solutionare a petitiilor, conform prevederilor legale in vigoare.

8.3.2. Solutionarea si expedierea documentelor externe

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

8.3.2.2. Raéspunsul se redacteazd cu antetul universitatii, de cétre toate structurile organizatorice din cadrul UMFVBT,
conform variantelor prevazute in Anexa 1.

8.3.2.3. In vederea formularii rispunsului la document, conducitorii departamentelor/compartimentelor/serviciilor, pot
repartiza documentul, salariatilor din subordine, in functie de competente, cu rezolutie privind modalitatea optima si termenul
de rezolvare, in conformitate cu prevederile legale.

8.3.2.4. Raispunsurile, semnate de persoana responsabild care are functie de conducere si/sau persoana care intocmeste
raspunsul, impreuna cu documentul initial, se prezinta spre semnare in vederea insusirii pe cale ierarhicd, in doua exemplare.
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8.3.2.5. Réspunsurile formulate vor avea acronimul structurii care formuleazd raspunsul si numarul de inregistrare al
documentului initial din Registrul de intrare - iesire al Registraturii Generale, adaugand litera ,,R” la finalul numéarului de
inregistrare si data la care s-a formulat i trimis raspunsul.”
8.3.2.6. Dupa semnarea corespondentei de catre persoana/persoanele competente, aceasta se preda, la registratura generala,
pentru expediere.
8.3.2.7. Personalul de la registratura generald completeaza coloanele pentru ,.iesire” din registru, dupa care, pe actul ce se
expediaza, aplica stampila peste semndtura conducatorului institutiei, daca este cazul.
8.3.2.8. Un exemplar al documentului expediat se inapoiaza serviciului/departamentului/compartimentului care 1-a Tntocmit,
care-1 pastreaza pana la solutionarea definitiva si clasarea intregii lucrari.
8.3.2.9. Raéspunsurile formulate se transmit in original prin posta, posta militara, servicii de curierat sau se predau, dupa caz,
direct petitionarului, sub semnatura de primire.
8.3.2.10. Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face numai atunci cand:

e  petitionarul solicita acest lucru;

e  cand petitia a fost transmisa prin posta electronicd, nu contine date de identificare si obiectul acesteia face referire la

un aspect teoretic;

e  cand petitia a fost transmisa prin e-mail iar petentul domiciliaza in afara teritoriului Romaniei.
8.3.2.11. Fiecare structura organizatorica care a participat la solutionarea unui document sau a unei petitii are obligatia de a
arhiva toate documentele ce rezultd in urma acesteia, respectiv:

e adresele/documentele/petitiile;

e  raspunsul formulat;

e  adresele de redirectionare si ingtiintare.
8.3.2.12. Dupa rezolvarea unui document, la nivelul compartimentului de activitate actele se claseaza in dosare, pe probleme
si se pastreaza pana la predarea la arhiva, conform nomenclatorului arhivistic al universitatii.

8.4.  Circuitul documentelor interne
8.4.1. Toate actele/documentele intocmite de structurile organizatorice proprii si destinate circuitului intern, se
inregistreaza atat intr-un registru propriu de intrari — iesiri si evidenta a documentelor, in format letric sau electronic, cat si in
Registrul general de intrare-iesire si evidenta a documentelor curente si al petitiilor. Numarul de inregistrare va fi sub forma
acronim structura organizatorica — numar registru propriu/numar registratura generali/data.
8.4.2. Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeaza in acord cu regulile generale de circulatie a
documentelor de iesire, iar la etapa de executare (utilizare), cu cele privind documentele de intrare.
8.4.3. Urmatoarele structuri organizatorice vor avea si alte registre decat cel prevazut la pct. 8.4.1. (registru de intrari —
iesiri si pentru evidenta documentelor), in care se inregistreaza documentele care nu mai necesita inregistrarea la Registratura
Generala a UMFVBT, dupa cum urmeaza:
8.4.3.1. Directia Resurse Umane va avea:

e Registru pentru Actele aditionale la Contractele individuale de munca (Anexa nr. 8);

o Un registru de intrari — iegiri pentru evidenta documentelor eliberate de Directia Resurse Umane : adeverinte, adrese,
solicitari diverse;
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Un registru general de evidentd a salariatilor: pentru contractele individuale de munca incheiate pe duratd
determinata si pentru contractele individuale de munca incheiate pe durata nedeterminata (Anexa nr.9);

Un registru al Deciziilor intocmite privind incetarile Contractelor individuale de munca, suspendarile, incetarile
privind suspendarile la Contractele individuale de munca, Decizii de numire pe post 1In urma promovarii
concursurilor de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante, Decizii de numire a comisiilor privind concursurile
de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante sau a comisiilor privind examene de promovare;

Un registru privind evidenta sanctiunilor disciplinare;

Registrul dosarelor de concurs pentru posturile scoase la concurs pe perioadd determinatd (Anexa nr.10);

Registrul dosarelor de concurs pentru posturile scoase la concurs pe perioada nedeterminata (Anexa nr. 11);

Registrul dosarclor de examen pentru promovare in cariera didactica (Anexa 21 - Cod:UMFVBT-
MET/DRU/26/2024 — 21 din Metodologia de promovare in cariera didactica).

8.4.3.2. Directia Secretariat General al Universitatii Va avea:

8.4.4.

Registre privind sedintele Senatului Universitar, astfel.
a. Registru procesele verbale, n format letric;
b. Registru hotarari, in format electronic — Anexa nr. 6.
Registre privind sedintele Consiliului de Administratie, astfel:
a. Registru procesele verbale, Tn format letric;
b. Registru hotarari, in format electronic — Anexa nr. 7
Directia Generala Administrativa va avea un Registru in care se inregistreazd Referatele de necesitate, In format

letric. (Anexa nr. 12)

8.4.5.
8.4.6.
8.4.7.
8.4.8.

8.5.

Oficiul juridic va avea un Registru al deciziilor Rectorului, in format letric (Anexa nr. 13).

Biroul Acte studii va avea un Registru de evidenta a actelor de studii, in format letric (Anexa nr. 17).

Decanatele vor avea un Registru al Hotararilor Consiliului facultatii, in format electronic (Anexa nr. 6)
Departamentele vor avea un Registru al Hotararilor Consiliului departamentului, in format electronic (Anexa nr. 6)

Tipuri de documente interne si circuitul acestora

8.5.1. Documentele care necesita aprobarea Consiliului de Administratie sau al Senatului Universitar:

— Se depun la Registratura Generala a UMFVBT, cu semnatura si stampila (daca este cazul) emitentului;

— Registratura Generala a UMFVBT transmite documentul/documentele prorectorului de resort/structurilor organizatorice,
dupa caz, pentru aviz;

— Prorectorul de resort/structura organizatorica inregistreazd documentul/documentele in propriul registru de evidenta a
documentelor curente; dupd aplicarea avizului favorabil sau nefavorabil, completeaza in registrul propriu data iesirii
documentului si 1l transmite, prin registratura generala, Directiei Secretariat general al universitatii pentru a fi luat in
evidenta si inaintat spre avizare/aprobare Consiliului de Administratie sau/si Senatului Universitar.

8.5.2.

Hotardrile Consiliului  de Administratie/Hotardrile Senatului  Universitar/Consiliului  Facultatii/Consiliului
Departamentului

- Documentele de tip Hotarari ale Consiliului de Administratie/Hotérari ale Senatului universitar, dupad inregistrarea in
registrele speciale (Nr. din Registrul hotararilor/Nr. Proces-verbal sedintd din Registrul general de intrari-iesiri/data
sedintei), se transmit, in copie, structurilor organizatorice din lista de distribuire, prin Registratura generala.

12
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- Documentele de tip Hotarari ale Consiliului Facultatii se inregistreaza in registrul special al Hotararilor Consiliului
Facultatii (Nr. din Registrul Hotararilor/Nr. Proces-verbal sedinta din Registrul general de intrari-iesiri/data sedintei)
se transmit, in copie, structurilor organizatorice din lista de distribuire sau care le-au solicitat, prin Registratura
generala, insotite de o adresa de Tnaintare, inregistrata conform prezentei proceduri.

- Documentele de tip Hotarari ale Consiliului Departamentului se inregistreaza in registrul special al Hotararilor
Consiliului Departamentului (Nr. din Registrul Hotararilor/Nr. Proces-verbal sedintd din Registrul propriu intrari-
iesiri/data sedintei) se transmit, in copie, structurilor organizatorice, prin Registratura generald, insotite de o adresa de
inaintare, inregistrata conform prezentei proceduri.

- Originalele se pastreaza si se arhiveaza, conform Nomenclatorului arhivistic al universitatii.

8.5.3. Deciziile Rectorului

Se intocmesc in doud exemplare, in original, se Inregistreaza in registrul special si se transmit, prin registratura generala,
astfel: un original persoanei/structurii organizatorice vizate si, in copie, celorlalte persoane/compartimente din lista de
distribuire. Un original se pastreaza si se arhiveaza la Oficiul juridic, conform nomenclatorului arhivistic al universitatii.
8.5.4. Referatele de necesitate
- Referatele de necesitate, completate si semnate de solicitant, se depun la Directia Generald Administrativa;
- Dupa inregistrarea in registrul special, in functie de tipul referatului (achizitionare/reparatie), Directia Generala
Administrativd asigurd obtinerea avizelor si/sau semndturilor din partea Directorului General, a Serviciului Financiar
Contabil, Prorectoratul Stiintific, dupa caz, si a Rectorului.
- Referatul de necesitate va fi pus in aplicare de catre Directia Tehnica, in functie de tipul referatului;
- Referatul de necesitate prin care se solicitd achizitionarea unui produs/serviciu in valutd sau lei, in baza listei de investitii,
va fi transmis Directiei Secretariat general al universitatii pentru a fi luat in evidenta si inaintat spre aprobare Consiliul de
Administratie.
- Referatul de necesitate prin care se solicita decontarea taxei de publicare a articolelor stiintifice, in valutd, va fi transmis,
spre avizare si luare in evidentd, Prorectoratului pentru Cercetarea stiintifica, respectiv. CSUD, dupd caz, in baza
reglementarilor interne, (hotarari ale Consiliului de Administratic si Senat, care stabilesc limitele valorice si conditiile
necesare decontarii) si nu se Thainteaza, spre aprobare, Consiliului de administratie.
8.5.5. Cerere de concediu de odihna, cerere de concediu fara salariu, alte cereri de zile libere pldtite sau neplatite:
- Se depun la Registratura Generala a UMFVBT, cu semnatura solicitantului, persoanei care inlocuieste solicitantul (dupa
caz) si a superiorului ierarhic direct (conform machetei cererii);
- Registratura Generald a UMFVBT le transmite la Decanat, pentru avizul Decanului Facultatii;
- Decanatul Facultatii le transmite la Directia Resurse Umane, pentru aviz;
- Directia Resurse Umane le transmite Directiei Secretariat general al universitatii, pentru a fi luate n evidenta si inaintate
spre aprobare Consiliul de Administratie, daca este cazul.
8.5.6. Cerere de deplasare in interesul serviciului:
8.5.7. Cererile de deplasare pentru care se solicitd decontarea cheltuielilor (transport, cazare, diurnd):
- Solicitantul depune cererea la Registratura generald a UMFVBT pentru inregistrare, dupa obtinerea semnaturilor din
partea inlocuitorului, sefului de disciplind, directorului de departament, respectiv obtinerea avizelor din partea Serviciul
Financiar-Contabil, Departamentului de cercetare si management al granturilor si a Departamentului Relatii Internationale.
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- Registratura generala a UMFVBT transmite cererea Decanatului facultatii, spre avizare, si o copie a acesteia Directiei

Resurse Umane, pentru luare prealabila in evidenta;

- Dupa obtinerea avizelor necesare, Registratura generald a UMFVBT transmite cererea de deplasare la Directia Secretariat

general al universitatii, pentru a fi luata in evidenta si inaintata spre aprobare Consiliului de Administratie;

- Dupa aprobarea Consiliului de Administratie, Registratura Generald a UMFVBT transmite cererea de deplasare Directiei

Resurse Umane, pentru prelucrare.

8.5.8. Cererile de deplasare pentru care nu se solicita decontarea cheltuielilor (transport, cazare, diurna):

- Solicitantul depune cererea la Registratura generala a UMFVBT pentru inregistrare, dupa obtinerea semnaturilor din

partea inlocuitorului, sefului de discipling, directorului de departament;

- Registratura generala a UMFVBT transmite cererea Decanatului facultatii, spre avizare, si o copie a acesteia Directiei

Resurse Umane, pentru luare prealabila in evidenta;

8.5.9. Solicitari legate de activitatea didactica:

- Solicitantul depune solicitarea la Registratura Generala a UMFVBT, impreuna cu avizele necesare (sef disciplina, director

de departament, dupa caz);

- Registratura Generala a UMFVBT transmite solicitarea la decanat, pentru solutionare;

8.5.10. Solicitari legate de activitatea administrativa (adeverinte de angajat, documente din dosarul de personal, alte

documente justificative):

e Solicitarea se depune la Registratura Generala a UMFVBT;

e Registratura universitatii transmite solicitarea la Directia Resurse Umane care va solutiona solicitarea in termenele
prevazute de legislatia in vigoare.

8.5.11. Contracte de cercetare, anexe la contracte de cercetare, acte aditionale la contracte de cercetare etc.

e Se depune intreaga documentatie la Departamentul de cercetare si management al granturilor, pentru verificare;

e Departamentul de cercetare si management al granturilor transmite documentatia la Rectorat, spre aprobare sau, daca este
cazul, la Directia Secretariat general al universitatii pentru a fi luatd in evidenta si inaintatd spre aprobare Consiliului de
administratie, cu respectarea procedurii de inregistrare a documentelor.

8.5.12. Cererile de scoatere la concurs a posturilor contractuale vacante:

e Se depun la Registratura Generala a UMFVBT, impreuna cu avizul superiorului ierarhic si cu documentatia necesara,

Registratura Generala a UMFVBT transmite toatd documentatia Directiei Resurse Umane, pentru avizare;

Directia Resurse Umane transmite documentatia pentru avizare si aprobare Directorului General Administrativ si
Rectorului;

e Dupai obtinerea avizului si a aprobarii, Directia Resurse Umane prelucreaza documentul.

8.5.13. Alte solicitari, declaratii sau petitii legate de activitatea profesionala din cadrul UMFVBT

e se depun la Registratura Generala a UMFVBT:

e Registratura Generald a UMFVBT transmite documentatia compartimentului de resort, pentru solutionare.

8.5.14. Regulamente, metodologii si proceduri elaborate la nivel de universitate

8.5.14.1. Toate regulamentele, metodologiile, procedurile de sistem si alte documente asimilate, aprobate de Consiliul de
Administratie si Senatul universitar, vor avea un numar de identificare (cod), stabilit dupa urmatorul algoritm: acronimul
universitatii urmat de abrevierea corespunzatoare pentru regulamentul (REG), metodologia (MET), procedura de sistem

(PS) sau documentul asimilat (RAP, COD, GHID, PLAN), structura/-ile organizatorica/-ce din care fac parte persoanele
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nominalizate in vederea elaborarii conform listei din Anexa 2 (dupa caz) siun  grup de cifre care reprezintda numarul de
ordine/anul elaborarii documentului, al editiei sau al reviziei (ex, UMFVBT-REG-PD-DSGU-01/2021).

8.5.14.2. Responsabilitatea alocarii codului documentelor aprobate si inscrierii in Registrul de evidenta a regulamentelor,
metodologiilor, PS si a documentelor asimilate precum si a difuzarii documentului, prin postare pe site-ul UMFVBT i
revine Directiei Secretariat General Universitate, care pastreaza totodata si cel de-al 3-lea exemplar original.

8.6.  Dispozitii finale

8.6.1. Fiecare structura organizatorica din cadrul UMFVBT are obligatia sa inregistreze documentele in conformitate cu
prezenta procedura.

8.6.2. Petitiile vor fi depuse doar la Registratura Generala a UMFVBT, cu scopul de a realiza un circuit de evidenta si
solutionare in termenele si conditiile stabilite lege.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Nr. . . . T
ort Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Resursa umana implicata
1. [Inregistrarea documentelor la Registratura Generali a UMFVBT Personalul din cadrul Registraturii UMFVBT
5 Repartizarea documentelor Personalul din cadrul Registraturii Generale a
S s UMFVBT
3. |Solutionarea documentelor Tntregul personal al UMFVBT
Expedierea documentelor prin postd, posta militard sau servicii de Personalul din cadrul Registraturii Generale a
4. .
curierat UMFVBT
5. |Expedierea documentelor fax sau e-mail Cabinet Rector
Arhivarea documentelor Tn cadrul compartimentelor care emit .
6. . . . . Personalul care intocmeste documentul
raspunsuri la documentele inregistrate ’
7. |Arhivarea documentelor Tn cadrul Arhivei UMFVBT Personalul din cadrul Arhivei UMFVBT

10. Anexe, inregistriri, arhivari
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Model Registrul de intrare- General al Universitatii
iesire a documentelor din 1 Toate Arhiva 10
cadrul structurilor CA si Senat compartimentele ani
organizatorice ale universitatii | Directia Resurse ’
Umane
Model Registrul evidenta Directia Secretariat
Hotarari ale Senatului General al Universitatii _
universitar 1 l?fet;?;tnte Senat Arhiva | P
CA si Senat i
Model Registrul evidenta Directia Secretariat Secretariat
Hotarari ale Consiliului de General al 1 general / Arhiva | P
Administratie/Consiliului Universitatii/ Decanate | CA/ Decanate
Facultatii/Consiliului facultati / Decanate facultati /
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= Arhivare @
g =
| Denumirea £ S
s Elaborator Aprobi s Difuzare kS
1 %]
anexei = s @
5 . | 2 |5
= o B
z - | %
~
Departamentului Departamente facultati / Departamente
Departament
e
Model Registru de evidenta
pentru Actele aditionale la Directia Resurse 1 Directia Resurse |\ 4. | p
8. Contractele individuale de Umane CA si Senat Umane
munci |
Mg((ijel I?eglsiru.ge.l;eral de Directia Resurse 1 Directia Resurse Arhiva | P
9. evidenta a salariatilor Umane . Umane
CA si Senat
Model Registru dosare de
concurs pentru posturile Directia Resurse Directia Resurse .
10 . 1 U Arhiva | P
- | scoase la concurs pe perioadda | Umane CA si Senat mane
determinati; ’
Model Registru dosare de
concurs pentru posturile Directia Resurse Directia Resurse .
11 e 1 U Arhiva | P
- | scoase la concurs pe perioada | Umane CA si Senat mane
nedeterminata |
Model Registru Referate de Directia Generala Directia Generali s
12 ; .. o 1 dministrativa Arhiva | P
- | necesitate administrativa CA si Senat administrativa
Model Registru Decizii ale T . S .
13 g Oficiul juridic CAsiSenat |1 Oficiul juridic Arhiva | P
- | Rectorului ’
Borderou - scrisori
14. | recomandate — document Registratura Registraturi
tipizat
Borderou - scrisori Reistraturi Resistraturs
. cgistratura
15. | neclasificate & &
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17 ev_ldenga a formularelor Sl..de Birou Acte Studii CAsiSenat |1 Birou Acte Studii | Arhivd | P
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10.

Anexe
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11.

Cuprins
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Anexanr. 1, Cod:

UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 01

A UNIVERSITATEA
B

DE MEDICINA SI FARMACIE

VICTOR BABES“ DIN TIMISOARA
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Circuitul documentelor in cadrul 29.06.2022

Data aprobarii procedurii:

Universitatii de Medicina si

UNIVERTTATES Farmacie ,,Victor Babes” din Revizia 1 —
Dvscrggglﬂc;;g%}) mlm;ggzm Timisoara. Data aprobarii reviziei 1:
g by DINTIMBORK T 24.06.2026
Pagina 20 din 27
Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022
Exemplar nr.

DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL UNIVERSITATE

P-ta Eftimie Murgu, nr. 2, cod 300041, Timisoara, Romania
Tel: +40256204117; Fax: +40256490626
Email: secretarsef@umft.ro

www.umft.ro

* Datele de contact se modifica in functie de denumirea structurii care intocmeste documentul

Anexa nr. 2, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 02

Acronimele/Indicativele structurilor organizatorice ale UMFVBT care vor fi folosite la emiterea documentelor/adreselor:
- Rector/Cancelarie Rector - RUMFT;

- Senatul Universitar - SUMFT,;

- Prorectoratul didactic - PD;

- Prorectoratul cercetare stiintifica - PCS;

- Prorectoratul pentru studiile postuniversitare si rezidentiat - PPR,;

- Prorectoratul pentru problemele social-administrative — PSA

- Prorectoratul Dezvoltarea Academica - PDA,;

- Prorectoratul Relatii Internationale - PRI

- Facultatea de Medicina, inclusiv Secretariatul Facultatii de Medicina - DFM;

- Facultatea de Medicina Dentara, inclusiv Secretariatul Facultatii de Medicina Dentara - DFMD;
- Facultatea de Farmacie, inclusiv Secretariatul Facultatii de Farmacie - DFF;

- Facultatea de Asistentda Medicala, inclusiv Secretariatul Facultétii de Asistenta Medicala - DFAM;
- Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat, inclusiv Biroul Scoald Doctorald - CSUD;

- Directia Generalda Administrativa - DGA;

- Directia Social-Administrativa - DSA;

- Directia Tehnicd - DT;

- Directia Resurse Umane - DRU;

- Directia Secretariat General al Universititii - DSGU;

- Directia Financiar-Contabila — DFC;

- Departamentul Dezvoltare - DZV;
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Departamentul de Cercetare si Management al Granturilor - DCMG;

Serviciul Marketing - MRK;

Serviciul Antreprenoriat, Administrare website si platforme de e-learning - AAPE;
Departamentul de suport al diseminarii rezultatelor cercetarii stiintifice - DSCS;
Departamentul Acreditare si Dezvoltare Curicularad - DADC;

Departamentul de Evaluare si Asigurare a Calitatii Educationale - DEACE
Oficiul juridic - OJ;

Serviciul Biblioteca - BBL ;

Serviciul PSI - PSI;

Directia Informatizare - DIT;

Serviciul Aprovizionare si Achizitii Publice - SAAP;

Serviciul Intern de prevenire si protectie - SIPP;

Secretariat Acte Studii - SAS;

Arhiva - ARH;

Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera - CCOC,;

Compartimentul Audit Public Intern - API;

Compartimentul protectia datelor - CPD;

Compartimentul Control Intern Managerial - CIM;

Editura Victor Babes - EVB;

Facultatea de Asistenta Medicala, inclusiv Secretariatul Facultatii de Asistentd Medicald - DFAM,;

Departamentele din cadrul Facultatii de Medicind — M-I, M-11, M-I111, ..., M-XVI;
Departamentele din cadrul Facultétii de Medicind Dentara — MD-1, MD-11, MD-III;
Departamentele din cadrul Facultatii de Farmacie — F-1, F-11;

Departamentele din cadrul Facultatii de Asistentd Medicala — AM-1.

UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE

Anexa 3 — Model coperti Regulament/Metodologie - Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 03

VICTOR BABES“ DIN TIMISOARA

DOCTRINA ET SCIENTIA
IN POSTERUM.

Cod Regulament: UMFVBT-REG

Anexd la H.S. nr...............

Aprobat prin HC.A. nr. .....ccoc..e.

Modificare si completare, Anexa la H.S. nr. ...............
Modificare si completare aprobate prin H.C.A. nr. ................
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N Dat barii durii:
Circuitul documentelor in cadrul 29a g;%%zam procedutit
Universititii de Medicina si ——
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Farmacie ,,Victor Babes” din —
Timisoara Data aprobarii reviziei 1:
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Pagina 22 din 27
Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022
Exemplar nr.

REGULAMENT/METODOLOGIE PRIVIND

IN CADRUL UNIVERSITATII DE MEDICINA SI
FARMACIE ,,VICTOR BABES” DIN TIMISOARA

Elaborat:

Functia, Nume si prenume Data Semnatura

Completat/modificat/republicat

Vizat Oficiul juridic

Vizat Comisia permanenta a
Senatului pentru revizuirea
regulamentelor si a Cartei
universitare

Data intrarii In vigoare:

Data retragerii:

CAPITOLULI. ...........

Art. 1
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. . Data aprobarii procedurii:
Circuitul documentelor in cadrul | 59 5 5022

Universitatii de Medicina si

. . . Revizia 1
UNIVERTTATES Farmacie ,,Victor Babes” din —
DE MEDICINA §I FARMACIE Timi ’ Data aprobarii reviziei 1:
VICTOR BABES“ DIN TIMISOARA misoara,
“Coaca i 24.06.2026

Pagina 23 din 27

Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022

Exemplar nr.

Senatul Universitatii de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara a aprobat prezentul/a Regulament/Metodologie
in sedinta din data de.........c............. , data la care intra in vigoare.

Rector,

Prof. univ. dr. Octavian Marius Cretu

Semndatura olografa este aplicata pe varianta originald a documentului care se pastreaza in arhiva Senatului universitar. Prezentul act are aceeasi fortd
Juridica ca si documentul original.

Anexa nr. 4, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 04

Registrul general de intrare-iesire si evidenta a documentelor curente si a petitiilor
INTRARI IESIRI
Nr. de
nregistr
are la
Nr. de . care se
Expe | Tnreg. al Compartime conexea
Data . P g.. Continutul pe | ntul caruia i Data Nr. | Nr. -
Nr. de | . ditor/ | expeditor Nr Nr. ’ . za
- inreg - - scurt al s-a expedi | Dest. | pag | ane
inreg. Emite ului/ pag. | anexe . . o docume
. documentului repartizat erii . exe .
nt emitentul ntul si
. documentul R
ui si data indicare
a
observat
iilor
Anexa nr. 5, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 05
Model Registrul de intrare-iesire a documentelor din cadrul structurilor organizatorice ale universitatii
Nr. Data Nr. de inreg. De unde Continutul pe Data Compartimentul | Mentiuni

crt. al provine scurt al iesirii caruiais-a
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documentului documentul documentului repartizat
din Registrul documentul

general al
universitatii

Anexa nr. 6, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 06

Model Registru Hotarari ale Consiliului de Administratie/Consiliului Facultétii/Consiliului Departamentului

Nr.
crt.

Numirul Hotérarii/Data sedintei

Continutul hotararii

Anexa nr. 7, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 07

Model Registru Hotarari ale Senatului universitar

Nr.
crt.

Data Fe.IuI .
sedintei sedintei
> ’ (O/E)

Nr. prezenti/
invitati

Ordinea de zi

Numarul hotararii

Continutul
hotararii

Anexa nr. 8, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 08

Model Registru de evidenta pentru Actele aditionale la Contractele individuale de munca

Nr. de inregistrare /Data Tip act aditional (ce Numér CIM care se Persoana(ele) careia se
element al CIM se modifica adreseaza
modifica)
Anexa nr. 9, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 09
Model Registru general de evidentd a salariatilor
Nr. matricol Numele si
prenumele o <
(Nr. CIM) salariatului Contractul individual de munca
/Data
Data inceperii Data incetarii Functia/salariul Acte
activitatii activitatii aditionale
(Decizie
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.. . Data aprobarii procedurii:
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el e AR 29.06.2022
Universitatii de Medicina si Revizia 1
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Exemplar nr.

nr./datd )

Anexa nr. 10, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 10

Model Registru dosare de concurs pentru posturile scoase la concurs pe perioada determinata

Nr. crt. Numar de Nume si prenume Postul si pozitia pentru Disciplina,
nregistrare DRU si care candideaza Departament,
data Facultate

Anexanr. 11, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 11

Model Registru dosare de concurs pentru posturile scoase la concurs pe perioadd nedeterminata

Nr. Numiérde | Numesi | Postul si Disciplina, Numadr Numar Semndtura
crt. inregistrare | prenume pozitia Departament, dosare/ total de candidatului
DRU si pentru Facultate bibliorafturi pagini
data care
candideaz
a

Anexa 21 - Cod:UMFVBT-MET/DRU/26/2024 - 21

REGISTRUL DOSARELOR DE EXAMEN

PENTRU PROMOVARE iN CARIERA DIDACTICA

Postul si

Nr. ANumar de NUME SI | pozitia pentru | Departament, Numar Nur:lar Semnétura
crt inregistrare PRENUME care Facultate . dpsare/ ey d_e candidatului
"| DRU si data . < bibliorafturi | pagini
’ candideaza
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Anexa nr. 12, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 12

Model Registru Referate de necesitate

Nr. de inreg.

Data de nreg.

De unde
documentul

provine

documentului

Continut pe scurt al

Destinatia
documentului

Anexa nr. 13, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 13

Model Registru Decizii ale Rectorului

Nr. de inreg. Data de Tnreg.

De unde
documentul

provine | Continut pe scurt

documentului

al | Compartimentul caruia i s-a
repartizat documentul

Anexa nr. 14, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 14
Borderou - scrisori recomandate — document tipizat

Institutia
Sediul
Borderou pentru mandate corespondenta
Prezentate n scris
Borderoul nr. .... de ...... prezentate
La oficiul PTTR ..................
Ziva ..... luna ........ anul
Nr. Denumirea sau | Localitatea | Scopul Indicatii Valoare Taxe Numere de
crt. numele emiterii speciale prezentare
destinatarului sumei
greutate lei
0 1 2 3 4 5 6 7
Anexa nr. 15, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 15
Borderou - scrisori neclasificate
Expeditor Destinatar

Borderou nr.
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Ziua

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

Nr. crt.

Expeditorul

Destinatarul

Nr. de
Tnregistrare al
corespondentei si
nr. anexelor

Semnatura

Ora

Anexa nr. 16, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 16

Condica de corespondenta

Data predarii actului

Anul .....

Ziua.

Numarul actului

Destinatarul sau serviciul
caruia i se preda actul

Semnatura de primire

Anexa nr. 17, Cod: UMFVBT- PS - DSGU/25/2022 - 17

Model Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii

Nr. Seria si | NUMELE SI | Locul si | Prenume Anul si | Instituti Domeni Media Data Persoana Semnatura Me Nr.
Crt. | numarul PRENUMELE | data le sesiunea a de | ul, (nota) eliberarii care de primire a | nti crt.
formular | TITULARUL nasterii parintilor | examenului invatam | specializ | la actului  de | elibereaza titularului uni
ului Ul final ant area etc. examen studii actul de actului  de
actului (absolvire, superio ul final studii studii
de studii diploma, rla care
licenta etc.) s-a
desfasu
rat
examen
ul final
Numele si
prenumel

e

®» S S g3 owm

Semndtura olografd este aplicatd pe varianta originald a documentului care se pdstreazd in arhiva Senatului universitar. Prezentul act are aceeasi fortd
juridicd ca si documentul original.
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