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1. SCOPUL PROCEDURII 
Procedura stabileşte etapele necesare înregistrării documentelor intrate şi ieşite în/din 

institut, înregistrarea documentelor de la facultăţi, servicii, precum şi aducerea/ducerea 
corespondenţei la destinaţie, în cadrul cancelariei Institutului de Relaţii Internaţionale din 
Moldova. 

3. DOMENIU DE APLICARE 
Procedura se aplică în cadrul cancelariei Institutului de Relaţii Internaţionale din Moldova. 

4. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 
4.1. Legea privind Fondul Arhivistic al RM 
4.2. Regulamentului privind organizarea şi funcţionarea Serviciului de Stat de Arhivă, 
structurii şi efectivului-limită ale aparatului central al acestuia. 

5. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 
5.1. Termeni şi definiţii 

5.1.1. Cancelarie - serviciu într-o instituţie unde se înregistrează corespondenţa intrată şi 
ieşită; 

5.1.2. Document - act prin care se adevereşte, se constată sau se preconizează un fapt, se 
conferă un drept, se recunoaşte o obligaţie; 

5.1.3. Registrator - funcţionar care înregistrează hârtiile intrate şi ieşite dintr-o instituţie. 

5.2. ABRIVIERI 
IRIM - Institutului de Relaţii Internaţionale din Moldova 
SI - Secretar 
ID - înregistrarea documentelor 
RECI - Registru de evidenţă a corespondenţei de intrare 
RECIŞ - Registru de evidenţă a corespondenţei de ieşire 

6. CONŢINUT 

6.1. Primirea corespondenţei / documentelor pentru înregistrare 
6.1.1 Procedura este iniţiată la solicitarea persoanei care doreşte să înregistreze un document, 

precum şi la primirea corespondenţei venită prin poştă, fax, e-mail şi/sau adusă de 
curierul. 

6.1.2 La primire, corespondenţa este verificată din punct de vedere al integrităţii fizice. In 
cazul în care se constată distrugeri se semnalează acest lucru SI. 

6.1.3 La primire, pe corespondenţă sau pe actele pentru care se cere înregistrarea se aplică 
numărul de înregistrare. 

6.1.4 După înregistrare toată corespondenţa sau documentele pentru care se solicită 
înregistrarea sunt consemnate în Registru de intrare-ieşire corespondenţă, prin 
atribuirea unui număr de ordine. 

6.1.5 La completarea registrului se vor respecta cu stricteţe cerinţele de informaţie din 
rubricile existente. 
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6.1.6 Comunica numărului de înregistrare pentru documentele venite pentru înregistrare, 
după consemnarea lor în Registru de intrare-ieşire corespondenţă şi înscrierea 
numărului de ordine şi a datei. Pentru documentele ce reprezintă oferte de participare la 
licitaţii se indică şi ora primirii documentului. 

6.2. Distribuirea / expediţia corespondenţei / documentelor înregistrate 

6.2.1 SI primeşte corespondenţa / documentele înregistrate şi o prezintă conducerii 
institutului pentru punerea rezoluţiilor. 

6.2.2 După punerea rezoluţiilor de către conducerea institutului, SI predă registratorului 
documentele spre multiplicare şi distribuire, apoi acesta predă documentele 
destinatarilor la facultăţi, servicii, departamente şi compartimente pe bază de 
semnătură. 

6.2.3 SI trece în condica de remitere numerele de înregistrare ale documentelor şi le 
repartizează pe bază de semnătură obţinută. 

6.2.4 După soluţionarea documentelor, acestea se întorc ia registratură, iar registratorul 
pregăteşte corespondenţa pentru expediere. 

7. RESPONSABILITĂŢI 

7.1. Personalul din Cancelaria institutului are următoarele responsabilităţi şi competenţe: 
a) SI primeşte documentele prezentate spre înregistrare; 
b) SI înregistrează corespondenţa; 
c) SI predă documentele spre repartizare la facultăţi şi servicii; 
d) SI primeşte răspunsurile, le înregistrează şi pregăteşte corespondenţa pentru 

expediere; 
e) SI expediază corespondenţa. 

7.2. Personalul facultăţilor, serviciilor au următoarele responsabilităţi şi competenţe: 
a) să se prezinte personal la compartimentul registratură pentru înregistrarea 

documentelor; 
b) să preia documentele repartizate pe semnătură în condica de remitere; 
c) responsabilii pe facultăţi, servicii şi repartizează corespondenţa spre rezolvare 

subordonaţilor; 
d) răspunsurile solicitărilor se trimit la registratură pentru expediere; 

e) pentru documentele care se expediază prin poştă, este obligatorie înscrierea pe plic, 
în colţul din stânga jos, a numărului de înregistrare al documentului pentru care se 
face expedierea. 

8. DISPOZIŢII FINALE 

8.1. Aprobarea modificării prezentei proceduri este de competenţa Senatului universitar. 
8.2. Prezenta procedură intră în vigoare din momentul aprobării în Senatului IRIM. 
8.3. Verificarea procedurii se realizează de Secţia Juridică. 



înregistrarea documentelor la cancelarie 

9. ANEXE 
Lista anexelor care însoţesc această procedură este redată după cum urmează: 

Denumire 
Anexa 1 
Anexa 2 

Model registru de evidenţă a corespondenţei de intrare 
Model registru de evidenţă a corespondenţei de ieşire 

Cod 
P O - Î D - O l -FOI 
P O - Î D - O l - F 0 2 

Anexa 1 
Registru de evidenţă a corespondenţei de intrare 

P O - Î D - O l - FOI 

Numărul de 
înregistrare (în 

ordine succesivă) 

Регистрационный 
номер (no порядку) 

Data primirii 
documentului 

Дата поступления 
документа 

Data şi numărul 
documentului primit 

Номер и дата поступившего 
документа 

Expeditor 

Откуда поступил 
документ 

(корреспондент) 

Conţinutul succint 

Короткое 
содержание 

Rezoluţia sau cui a fost 
transmis documentul 

Резолюция или кому 
направлен документ 

Menţiunea 
despre executare 

Отметка об 
исполнении 

Cifrul dosarului 
conform 

nomenclaturii în 
care se coase 
documentul 

Номер дела по 
номенклатуре, 

куда подшивается 
документ 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Anexa 2 
Registru de evidenţă a corespondenţei de ieşire 

P O - Î D - O l - F 0 2 

Numărul de înregistrare 
(în ordine succesivă) 

Регистрационный номер 
(по порядку) 

Data expedierii 

Дата 
отправления 

Adresatul, 
cui a fost expediat documentul 

Куда (корреспондент), кому 
отправлен документ 

Conţinutul pe scurt 

Короткое содержание 

Cifrul dosarului 
conform 

nomenclaturii 

Номер дела 
номенклатуры, куда 
подшивается копия 

документа 

1 2 3 4 5 
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