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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste etapele necesare inregistrarii documentelor intrate si iesite in/din
Institut, inregistrarea documentelor de la facultati, servicii, precum si aducerea/ducerea

corespondentei la destinaie, in cadrul cancelariei Institutului de Relatii Internationale din
Moldova.

3. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplicd in cadrul cancelariei Institutului de Relatii Internationale din Moldova.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA
4.1. Legea privind Fondul Arhivistic al RM

4.2. Regulamentului privind organizarea si functionarea Serviciului de Stat de Arhiva,
structurii i efectivului-limita ale aparatului central al acestuia.

5. DEFINITII SI ABREVIERI
5.1.  Termeni si definitii

5.1.1.  Cancelarie - serviciu intr-o institutie unde se inregistreazi corespondenta intratd si
iesita;

5.1.2.  Document - act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie;

5.1.3.  Registrator - functionar care inregistreaz hartiile intrate §i iegite dintr-o institutie.

52.  ABRIVIERI

IRIM - Institutului de Relatii Internationale din Moldova
SI - Secretar

ID - inregistrarea documentelor

RECI - Registru de evidentd a corespondentei de intrare
RECIS - Registru de evidenta a corespondentei de iesire

6. CONTINUT

6.1. Primirea corespondentei / documentelor pentru inregistrare

6.1.1  Procedura este inifiatd la solicitarea persoanei care doreste si inregistreze un document,
precum si la primirea corespondentei venitd prin postd, fax, e-mail si/sau adusd de
curierul.

6.12  La primire, corespondenta este verificatd din punct de vedere al integritafii fizice. In
cazul in care se constata distrugeri se semnaleazi acest lucru SI.

6.1.3  La primire, pe corespondentd sau pe actele pentru care se cere inregistrarea se aplicd
numarul de inregistrare.

6.1.4  Dupi inregistrare toatd corespondenta sau documentele pentru care se solicitd
inregistrarea sunt consemnate in Registru de intrare-iesire corespondentd, prin
atribuirea unui numir de ordine.

6.1.5 La completarea registrului se vor respecta cu strictete cerinfele de informatie din
rubricile existente.
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6.1.6

Comunica numérului de inregistrare pentru documentele venite pentru inregistrare,
dupa consemnarea lor in Registru de intrare-iesire corespondentd si inscrierea
numdrului de ordine si a datei. Pentru documentele ce reprezinta oferte de participare la
licitatii se indica i ora primirii documentului.

6.2. Distribuirea / expeditia corespondentei / documentelor inregistrate

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

SI primeste corespondenta / documentele finregistrate si o prezintd conducerii
institutului pentru punerea rezolutiilor.

Dupa punerea rezolutiilor de cétre conducerea institutului, SI predd registratorului
documentele spre multiplicare §i distribuire, apoi acesta predd documentele
destinatarilor la facultdfi, servicii, departamente §i compartimente pe bazd de
semnatura.

SI trece in condica de remitere numerele de inregistrare ale documentelor si le
repartizeazd pe bazi de semnétura obtinuta.

Dupé solutionarea documentelor, acestea se intorc ia registraturd, iar registratorul
pregiteste corespondenta pentru expediere.

7. RESPONSABILITATI

7.1. Personalul din Cancelaria institutului are urmitoarele responsabilitati si competente:

a) SI primeste documentele prezentate spre inregistrare;

b) SIinregistreaza corespondenta;

¢) SI preda documentele spre repartizare la facultéti si servicii;

d) SI primeste raspunsurile, le inregistreaza si pregateste corespondenta pentru
expediere;

e) SIexpediaza corespondenta.

7.2. Personalul facultitilor, serviciilor au urmitoarele responsabilitafi si competente:

a) si se prezinte personal la compartimentul registraturd pentru inregistrarea
documentelor;

b) sa preia documentele repartizate pe semnéturé in condica de remitere;

c) responsabilii pe facultéti, servicii §i repartizeazi corespondenta spre rezolvare
subordonatilor;

d) raspunsurile solicitarilor se trimit la registratura pentru expediere;

e) pentru documentele care se expediaza prin postd, este obligatorie inscrierea pe plic,
in coltul din stinga jos, a numarului de inregistrare al documentului pentru care se
face expedierea.

8. DISPOZITII FINALE

8.1.
8.2.
8.3.

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Senatului universitar.
Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobarii in Senatului IRIM.
Verificarea procedurii se realizeaza de Sectia Juridica.
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9. ANEXE

Lista anexelor care insofesc aceastd procedur este redatd dupa cum urmeazi:

Denumire Cod
Anexa 1 Model registru de evidenta a corespondentei de intrare PO -ID-01-F01
Anexa 2 Model registru de evidenta a corespondentei de iesire PO -ID-01-F02
Anexa 1
Registru de evidentd a corespondentei de intrare
PO -ID-01 - F01
Numirul de Data primirii Data si numirul Expeditor Continutul succint Rezolufia sau cui a fost Men(iunea Cifrul dosarului
inregistrare (in documentului documentului primit transmis documentul despre executare conform
ordine succesivi) Orxyna noctynun KopoTkoe nomenclaturii in
Jlata noctynnenus Howmep u aata nocrynuauero ROKYMeHT cozepxkaHue Pesomouns uam KoMy OrMeTxa 06 care se coase
PerucrpaunonHeii ZOKYMEHTA ZOKyMeHTa (xoppecnoHaeHT) HanpaajieH OKYMEHT MCNONHEHUU dacumentul
HOMep (no nopsaxy)
Howmep nena no
HOMEHKNETYpE,
KyAa noAUAaeTCR
JOKYMEHT
1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 2

Registru de evidentd a corespondentei de iesire
PO —ID - 01 - F02

Numirul de inregistrare

Data expedierii

Adresatul,

Continutul pe scurt

Cifrul dosarului

(in ordine succesivi) cui a fost expediat documentul conform
Ilata KopoTkoe conepixanue nomenclaturii
PerncrpaltmoHHbI HOMED OTHpaBIECHHUA Kyna (koppecnoHaeHT), KoMy

(no mopsaky) OTNpaBIEH JOKYMEHT Homep nena
HOMEHKNATYphl, KyAa
NOANIMBAETCA KOMHA

JOKYMEHTa

1 2 3 4 5







