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1. SCOPUL PROCEDURII

1.1. Stabileste un cadrul general si unitar pentru primirea, inregistrarea si tinerea evidentei tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite de la Universitatea
Tehnica din Cluj-Napoca.

1.2. Procedura stabileste modul de realizare al activitatii privind circuitul documentelor intre
Registratura universitatii (RU), respectiv Registratura Centrului Universitar Nord din Baia-Mare (RC)
si compartimentele specifice UTCN prin intermediul persoanelor desemnate cu atributii in domeniu.
1.3. Procedura se va aplica pana la achizitionarea si implementarea in UTCN a unui sistem

informatic de gestiune a documentelor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplica in toate compartimentele din cadrul UTCN.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementari internationale, standarde internationale:

e SRENISO 9001:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Cerinte”.

e SR EN ISO 9000:2015 ,Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular”.

e SR EN ISO 9004:2010, ,Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O abordare
bazata pe managementul calitatii.”

3.2. Legislatie primara:

e Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002;

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

e Ordinul secretariatului general al guvernului nr. 400/12.06.2015 pentru aprobarea
controlului intern/managerial al entitatilor publice publicat in Mof. nr. 444/22.06.2015, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundara:
e Ordinul ministrului muncii, familiei si protectiei sociale nr. 2776/2011 privind constituirea

Grupului de management pentru aplicarea standardelor de management si control intern;
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3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne:

Decizii interne in vigoare;

Fise de post;

Carta Universitatii;

Hotararile Consiliului de Administratie si Hotararile Senatului universitar;

Formulare (formulare tipizate pentru diverse solicitari).

4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

Procedura - Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procedural;

Petitie - Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta
electronica, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa
autoritatilor si institutiilor publice;

Compartiment - Entitate organizatorica;

Document - Orice act, text scris sau tiparit, generat sau gestionat direct de catre o
persoana fizica, un departament, un compartiment, serviciu din cadrul UTCN;

Circuitul documentelor - Drumul pe care 1l parcurg documentele din momentul emiterii sau
intrarii lor in UTCN, pana la iesirea sau arhivarea lor in cadrul structurilor implicate;
Registrul unic de intrare-iesire - Registrul in care se inscriu documentele oficiale sosite sau
expediate la nivelul UTCN - Registratura universitatji;

Registrul/condica de corespondenta pentru documentele care se aduc la Registratura
universitatii din Cluj-Napoca de la punctul de lucru de pe B-dul Muncii nr.103, respectiv in
care se inscriu documentele care se predau catre directiile si servicile de specialitate pe
baza de semnatura (atét la Cluj-Napoca, cat si la Baia Mare).

Registrul pentru Hotarari ale Consiliului de Administratie, Biroului Consiliului de
Administratie si Senatului - care se predau catre directiile si serviciile de specialitate pe

baza de semnatura;
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4.2. Abrevieri

RU — Registratura universitatii (din Cluj-Napoca)

RC - Registratura Centrului Universitar Nord din Baia Mare;
DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

DGA — Director General Administrativ;

UTCN- Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca;

CUNBM - Centrul Universitar Nord din Baia Mare

CA - Consiliul de Administratie;

RMC — Reprezentant Managementul Calitatii;

PO — Procedura operationala

E — Elaborare;

V — Verificare;

A — Aprobare;
Ap. — Aplicare;
Ah. — Arhivare

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

Prezenta procedura priveste primirea, inregistrarea, gestionarea si iesirea documentelor produse
si/sau gestionate de UTCN.

La procedura participa toate compartimentele de specialitate, conform cu atributiile ce le revin
in primirea sau emiterea de documente

Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si inregistrarea documentelor,
selectionarea si distribuirea documentelor spre solutionare, inregistrarea raspunsurilor gi iegirea
acestora.

In cadrul UTCN se primesc, se emit, se adopta sau se transmit diverse acte si documente.
Circuitul acestor documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil.

in cadrul UTCN nu se avizeazd si nu se emit rezolutii ale conducerii pe documente
neinregistrate la Registratura universitatii.

Prezenta procedura operationala (PO) stabileste modalitatea concretd de primire, inregistrare,
gestionare si iesire a documentelor din cadrul UTCN si vizeazd ansamblul activitatilor de
inregistrare, transmitere, solutionare si expediere a tuturor documentelor primite, intocmite si

transmise de departamentele/compartimentele/serviciile universitatii. Petitiile vor fi depuse la RU
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din cadrul UTCN (Cluj-Napoca), respectiv RC (Centrul Universitar Nord din Baia Mare).

5.2. Descrierea Registraturii Universitatii, Registraturii Centrului Universitar Nord

din Baia Mare si a programului de lucru

Locatia RU este pe str. Memorandumului nr.28, Cluj-Napoca, jud. Cluj 400114, in cladirea
Rectoratului.

Programul de lucru cu publicul al RU din cadrul Secretariatului Rectoratului UTCN si al RC
este urmatorul: luni, marti, miercuri, joi si vineri, intre orele 7-16. In situatii speciale, RU si RC
pot 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 decizie a conducatorului
institutiei si se recompenseaza cu timp liber corespunzator, potrivit legii.

RU are un punct de lucru pe B-dul Muncii nr.103, unde curierul duce zilnic documentele
adresate celor 3 facultati si colecteaza documentele pentru RU, pe care le preda, pe baza de
semnatura, pentru inregistrare in registrul unic de intrare/iesire.

Locatia RC este pe Str. Dr. Victor BABES 62A Baia-Mare, Maramures 430083, unde curierul
duce zilnic documentele adresate CUNBM si celor 3 facultati, pe care le preda, pe baza de

semnatura, pentru inregistrare in registrul unic de intrare/iegire.

5.3. Primirea, inregistrarea, selectionarea si distribuirea documentelor in UTCN

1.

UTCN, prin RU si RC primeste toate documentele, coletele, petitiile, sosite prin intermediul
Postei Romane sau prin serviciile de curierat, prin posta electronica, prin fax, sau depuse
personal la RU si respectiv RC, precum si documentele interne ale UTCN.

Documentele depuse vor fi redactate in limba roméana, datate si semnate.

In ziua primirii corespondentei, persoana desemnatd din cadrul RU, respectiv RC,
selectioneaza si organizeaza corespondenta si o distribuie structurilor organizatorice din
cadrul UTCN. in situatia in care existd urgente, se vor face derogari de la programul de lucru,
pentru inregistrarea documentelor respective

La nivelul fiecarei structuri organizatorice, persoana care detine cea mai inalta funciie de
conducere va desemna o persoana din respectiva structura, care va ridica zilnic
corespondenta de la RU/RC, precum si 0 persoana responsabila de arhivarea documentelor.
Documentele adresate UTCN si transmise la sediul central prin intermediul fax-ului, curierului
(se va evidentia data primirii adreselor), sau depuse personal de catre cetateni, cele interne,

emise de structurile organizatorice ale UTCN, precum si cele aduse de curier de la punctul de
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lucru de pe B-dul Muncii, sunt primite si inregistrate la RU in registrul unic de intrare-iesire, de
evidenta a documentelor.

6. Documentele adresate CUNBM si transmise prin intermediul fax-ului, curierului (se va
evidentia data primirii adreselor), sau depuse personal de catre cetateni, cele interne,
emise de structurile organizatorice ale CUNBM, precum si cele aduse de curier, sunt primite si
inregistrate la RC in registrul unic de intrare-iesire, de evidenta a documentelor.

7. Pana la achizitionarea si implementarea unui sistem informatic, Tnregistrarea petitiilor,
adreselor, faxurilor, documentelor se realizeaza manual, prin intermediul unui registru unic de
intrare — iegire.

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

9. Tnregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor.

10. Fiecare document inregistrat in ordine cronologica, primeste un numar de inregistrare. in
cadrul acestei operatiuni este necesara respectarea regulilor care prevad:

a. Mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;
b. Data inregistrarii si ora, acolo unde se impune;
c. Numarul si data cu care emitentul a expediat documentul in cauza;
d. Tipul documentului;
e. Mentionarea compartimentului caruia i-a fost repartizata lucrarea;
Daca actele sunt primite de la cetateni, numarul de inregistrare se comunica pe loc petentului.

11. Toate documentele se inregistreaza in ziua in care au fost primite, in ordinea primirii lor, cu
numar, data, provenienta, nume si prenume, sau denumire daca este persoana juridica,
adresa de domiciliu, sediu, sau adresa de corespondenta.

12. Documentele si petitile Tn 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”.

13. Este interzisa inregistrarea documentelor/petitiilor prin telefon.

14. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

15. Dupa inregistrare, documentele se transmit conducerii UTCN, departamentului/
compartimentului responsabil, sau dupa caz, compartimentelor carora le sunt adresate.

16. Pentru documentele adresate conducerii UTCN, rectorul sau prorectorii de resort stabilesc
structura/persoana responsabild si aplica rezolutia, documentele urméand a fi predate

compartimentelor sau persoanelor indicate in rezolutie.
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17. Distribuirea documentelor/petitiilor inregistrate se face prin depunerea in mapele de lucru
existente la RU, respectiv RC, pentru fiecare structura organizatorica din cadrul UTCN, de
unde se ridica zilnic de catre persoanele desemnate in acest sens.

18. Documentele intrate in RU, respectiv RC, dupa inregistrare se depun in mapele de lucru.
Daca persoana care a adus documentul nu este de acord sa-l lase la RU, respectiv RC, se va
consemna in registru, iar documentul va fi returnat acesteia pe baza de semnatura.

19. Documentele adresate conducerii UTCN, care se refera la studenii si care nu au avizul
secretariatului si al conducerii facultatii, se directioneaza spre facultati, cu consemnarea in
registrul de evidenta.

20. Toate compartimentele din cadrul UTCN sunt obligate sa inregistreze documentele in

conformitate cu prezenta procedura.

5.4. Analizarea continutului documentului si repartizarea acestuia

Persoanele desemnate la nivelul entitatii organizatorice in cauza, vor analiza continutul
documentului si vor proceda dupa cum urmeaza:

a. Vor repartiza documentul/petitia catre structura organizatorica competenta in aceeasi zi,
sau cel mai tarziu ziua urmatoare inregistrarii lor, in atentia persoanei responsabile care
are functie de conducere. Persoana responsabila care are funciie de conducere, va
repartiza documentul/petitia spre solufionare structurii din subordine pe baza de
rezolutie.

b. 1n cazul in care documentul necesitd un réspuns, structura organizatorica care |-a primit
va transmite raspunsul catre solicitant, inregistrandu-lI cu numar de iesire, precizand si
numarul sub care a intrat Tn Registrul unic de intrare-iesire al Compartimentului RU,
respectiv RC. De asemenea, raspunsul va fi asumat de catre persoana responsabila
care are functie de conducere;

c. Daca a fost repartizat in mod eronat, la o alta structura organizatorica din cadrul UTCN,
aceasta din urma are obligatia ca Tn ziua primirii, sau cel tarziu in ziua urmatoare pana la
ora 10, sa inapoieze documentul catre structura organizatorica care i I-a transmis,
respectiv Compartimentul RU/ RC;

d. In cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit
documentul gresit repartizat, isi asuma responsabilitatea solutionarii acestuia;

e. In cazul redirectionarii documentului/petitiei de la o structurd organizatorica la alta,
structura organizatorica care a redirectionat un document spre o altd structura

organizatorica, va informa Compartimentul RU/ RC, care va face aceasta mentiune in
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rubrica ,,observatii” din Registrul unic de intrare-iesire;

f.  1n cazul in care un document este transmis in mod direct unei structuri organizatorice din
cadrul UTCN prin e-mail sau fax, aceasta are obligatia ca in aceeasi zi in care primeste
documentul, sa 1l inregistreze la RU/ RC, care va da un numar de inregistrare
documentului, indiferent de forma in care a fost transmis: electronic, format fizic, sau fax;

g. Compartimentul desemnat primul, in rezolutia data de superiorul ierarhic pe un
document ce vizeaza activitatea mai multor structuri din cadrul UTCN, va fi cel
responsabil cu elaborarea raspunsului final, prin coroborarea informatiilor obtinute de
structurile mentionate in rezolutje.

h. Documentele proprii care circula intre structurile organizatorice din cadrul UTCN vor fi
inregistrate tot prin RU, respectiv RC;

i. La ridicarea documentelor de la RU/RC de catre persoana desemnata din cadrul
structurilor organizatorice, aceasta va semna de preluare in condica de corespondenta;

j.  Hotaréarile Senatului si ale Consiliului de Administratie se Tnregistreaza la secretariatul
Senatului, respectiv al Consiliului de Administratie si se distribuie prin RU, pe baza
Registrului special pentru acest gen de documente;

k. Deciziile Biroului Consiliului de Administratie si ale Rectorului UTCN se inregistreaza la
Secretariatul Consiliului de Administratie in Registrul special, un exemplar pastrandu-se
la secretariat.

. Documentele care se colecteaza de la RC, se inregistreaza in Registrul de
corespondenta pentru documentele care se aduc la Registratura universitatii si se
predau pe baza de semnatura spre inregistrare in Registrul unic de intrare-iesire.

m. Documentele care se colecteaza la punctul de lucru de pe B-dul Muncii nr.103, se
inregistreaza in Registrul de corespondenta pentru documentele care se aduc la
Registratura universitatii si se predau pe bazd de semnaturd spre inregistrare in

Registrul unic de intrare-iesire.

5.5. Conexarea si selectionarea petitiilor

Petitiile adresate UTCN de acelasi petent sau aceeasi institutie prin intermediul mai multor forme
de adresare (e-mail, posta, fax etc.) si la date calendaristice diferite, vor primi fiecare acelasi
numar de inregistrare, petentul/institutia urmand sa primeasca un singur raspuns, care trebuie sa

faca referire la toate petitiile/documentele primite cu acelasi subiect.
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5.6. Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/documentelor

1.

In cazul in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita,
Rectorul UTCN poate prelungi termenul de solutionare a petitiilor cu cel mult 15 zile.

Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de
specialitate si contine stadiul de solutionare a petitiei si motivul pentru care se impune

prelungirea termenului.

5.7. Solutionarea si expedierea documentelor in cadrul UTCN:

1.

Documentele cu rezolufia directorilor sunt repartizate spre solutionare conducatorilor
serviciilor, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din subordine, in functie de
competente, cu rezolutii privind modalitatea optima si termenul de rezolvare, in
conformitate cu prevederile legale;

Solutiile lucrarilor, semnate de persoana care le-a intocmit impreuna cu documentul initial,
se prezinta spre semnare in vederea insusirii pe cale ierarhica;

Raspunsul se redacteaza cu antetul oficial al UTCN de catre toate compartimentele din
cadrul UTCN si se inregistreazd in Registrul unic de intrari iegiri din cadrul
Compartimentului RU/RC;

Raspunsurile aprobate si/sau semnate de conducatorul institutiei, sunt finaintate
Compartimentului RU/ RC din cadrul UTCN pentru expediere, fiecare compartiment fiind
obligat s&@ mentioneze in scris pe plic numarul de inregistrare a raspunsului, respectiv
numarul de intrare de la RU/ RC;

Solutjile lucrarilor se transmit in original prin posta, sau se predau, dupa caz, direct
petitionarului sub semnatura de primire.

RU/RC expediaza numai corespondenta oficiala, inregistratd in Registrul unic de
intrari/iesiri.

O copie a tuturor documentelor adresate Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice, indiferent de compartimentul care le-a emis, se depune la

secretarul sef al universitatii.

5.8. Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului unic de intrare-

1.

iegire

Structura organizatorica in a carei competenta intréa documentul repartizat de conducerea

universitatii, va formula raspunsul, conform prevederilor legale in vigoare;
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2. Fiecare Departament/Compartiment are obligatia respectarii termenului de redactare si

expediere a raspunsului petitiei/documentului;

3. Expedierea raspunsurilor prin e-mail se va face numai atunci cand petitionarul solicita acest

lucru;

4. Nerespectarea termenelor de solutionare a petitillor atrage dupa sine sanctiuni conform

legilor in vigoare.

5. Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucrarii are obligatia de a arhiva toate

documentele ce rezulta in urma acesteia, respectiv:

- petitiile;
- raspunsul petitiei;
- adresele de redirectionare.

5.9. Resurse materiale

Personalul implicat in activitatea de primire si repartizare a documentelor/petitiilor, solutionare si

expediere a raspunsurilor petitiilor adresate UTCN, trebuie sa dispuna de echipamentele necesare

pentru o buna desfasurare a activitatii, respectiv: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice,

calculatoare, papetarie.

5.10. Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform normelor legale.

6. INREGISTRARI
o Evidenta editiilor si a reviziilor
e Evidenta modificarilor procedurii
e Lista de difuzare
o Lista procedurilor / instructiunilor compartimentului
¢ Manualul procedurilor
¢ Registrul unic de intrare-iesire al RU, respectiv RC
e Condica de corespondenta

o Registrul special

7. RESPONSABILITATI

Nr.crt. ACTIVITATEA RESURSA UMANA IMPLICATA
1. Inregistrarea documentelor la RU Personalul Compartimentului RU
2. Inregistrarea documentelor la RC Personalul Compartimentului RC
Inregistrarea documentelor in cadrul Personalul responsabil cu inregistrarea
3. celorlalte structuri organizatorice din documentelor in cadrul celorlalte structuri
cadrul UTCN organizatorice din cadrul UTCN

PO_SR_02
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Data: 15.11.2016

Ridicarea corespondentei de la

Persoana desemnata din cadrul fiecarei

4. Registratura universitatii structuri organizatorice;
Curierii
Repartizarea documentelor Personalul din cadrul Compartimentului RU/
5. RC si personalul cu functii de conducere
din cadrul UTCN
6. Solutionarea documentelor Intregul personal al UTCN
Expedierea documentelor prin posta sau | Persoanele responsabile din cadrul
7. ) . g . :
prin e-mail Compartimentului RU/ RC
Arhivarea documentelor in cadrul Persoana responsabila cu arhivarea din
8. structurilor organizatorice care emit cadrul structurilor organizatorice din cadrul

raspunsuri la documentele inregistrate

UTCN/CUNBM

Descrierea activitatilor si documentele utilizate

Nr. Descriere activitate/sarcina Responsabil
N - Documente
crt. elementara Structura Functia
Primirea si inregistrarea Registratura - faxuri
(LonTcCl:Jlr\]l1entelor sosite la sediul UTCN/CUNBM Secretar _ adrese, cerefi,
— — " reclamatii,
1. | Primirea si inregistrarea N
documentelor sosite la sediul Departa_mente, sesizari, sau
: . ' compartimente, Secretar propuneri formulate
structurilor organizatorice ale UTCN . x .
. < alte structuri in scris
sau repartizate de catre RU
Registratura Secretar - faxuri;
Analizarea continutului UTCN/CUNBM - adrese, cereri,
> documentelor si repartizarea Departamente reclamatii,
acestora, in functie de specificul corr? artimente, Rector, Prorectori, | sesizari, sau
solicitarilor P . DGA, Sefi servicii | propuneri formulate
alte structuri Iy .
in scris
) - faxuri;
Transmiterea documentelor spre . :
) : ; Toate structurile - adrese, cereri,
3. | solutionare structurilor din cadrul : Secretar .
din cadrul UTCN reclamatji,
UTCN s
sesizari, documente
- faxuri;
Preluarea documnentelor de catre Toate structurile - adrese, cereri,
4. . Secretar .
persoanele desemnate din cadrul UTCN reclamatii,
sesizari, documente
Repartizarea documentelor Personal de
salariatilor din subordine in functie conducere: sef
5 de competente cu rezolutiji privind Toate structurile serviciu/ director/
" | modalitatea optima si termenul de din cadrul UTCN DGA/ prodecan
rezolvare in conformitate cu /decan/prorector/
prevederile legale rector
6 Elaborarea raspunsurilor Toate structurile Personal de Adrese, faxuri, e-
) P din cadrul UTCN executie mailuri
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SECRETARIAT RECTORAT .
PO_SR 02 Data: 15.11.2016
Secretar
Lucrarile rezolvate impreuna cu Sef serviciu
documentul initial semnate de . DGA
Toate structurile
7. | persoana care le-a redactat se : Prodecan
C S din cadrul UTCN
prezinta spre semnare si avizare Decan
superiorilor ierarhici Prorector
Rector
. . o Registratura
8. 1F;ré\nsm|terea raspunsului catre RU/ UTCN Secretar Fax, adrese
9 Expedu?rea raspunsului prin posta, Registratura Secretar Réspuns
sau curier UTCN

8. FORMULARE

e Listade difuzare—PO_SR 02 F.01
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SECRETARIAT RECTORAT

Editia:1

GESTIONAREA REGISTRULUI ——
i"i MATRICOL AL UNIVERSITATII evizia.
UNIVERSITATEA TEHNICA TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA Aprobat de C.A.

PO_SR 02 F.01

Data: 15.11.2016

LISTA DE DIFUZARE

Nr. Scopul difuzarii* Compartiment/Facultate/Departament - Difuzare -
Nume si prenume Data Semnadtura
1 Aplicare Departamentul pentru Asigurarea Calitatii
2. Aplicare Senat
3. Aplicare Consiliul de Administratie
4. Aplicare Prorectorat Didactic si cu Probleme Studentesti
5. Aplicare Prorectorat Managementul Resurselor si Politici Financiare
6 Aplicare Prorectpra?Cercetare Stiintifica, Infrastructurd Informatica si
Comunicatii
7. Aplicare Prorectorat Relatii Internationale, Cooperare, Educatie Continud
8. Aplicare Prorectorat Tehnic, Administratie si Patrimoniu
9. Aplicare Prorectorat Centrul Universitar Nord din Baia Mare
10. Aplicare Scoala doctorald
11. Aplicare Facultatea de Arhitectura si Urbanism
12. Aplicare Facultatea de Automatica si Calculatoare
13. Aplicare Facultatea de Constructii
14. Aplicare Facultatea de Constructii de Masini
15. Aplicare Facultatea de Electronica , Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei
16. Aplicare Facultatea de Ingineria Materialelor si a Mediului
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UNIVERSITATEA TEHNICA

GESTIONAREA

Editia:1

REGISTRULUI MATRICOL Revizia:

illi AL UNIVERSITATII TEHNICE

DIN CLUJ-NAPOCA DIN CLUJ-NAPOCA Aprobat de C.A.
SECRETARIAT RECTORAT
PO_SR_02_F.01 Data: 15.11.2016
Nr. Scopul difuzarii* Compartiment/Facultate/Departament - Difuzare -
Nume si prenume Data Semnatura
17. Aplicare Facultatea de Inginerie Electric3
18. Aplicare Facultatea de Instalatii
19. Aplicare Facultatea de Mecanica
20. Aplicare Facultatea de Inginerie CUNBM
21. Aplicare Facultatea de Litere CUNBM
22. Aplicare Facultatea de Stiinte CUNBM
23. Aplicare Secretariat Rectorat
24. Aplicare Registratura
25. APLICARE Biroul Audit Public Intern
26. Aplicare Biroul de Acte de studii
27. Aplicare Directia de Resurse Umane
28. Aplicare Directia Generald Financiar-Contabila
29. Aplicare Directia Generala Administrativa
30. Aplicare Directia Achizitii si Desfacere
31 Aplicare Directia Tehnico-Administrativa
32. Aplicare Dep. de Specialitate cu Profil Psihopedagogic
33. Aplicare Oficiul de Recrutare Candidati Admitere
34 Aplicare Oficiul de Consiliere si Orientare in Carierd
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GESTIONAREA

Editia:1

i“i REGISTRULUI MATRICOL Revizia:
= AL UNIVERSITAIII TEHNICE
MMV e DIN CLUJ-NAPOCA Aprobat de C.A.
SECRETARIAT RECTORAT Data- 15 11 2016
PO_SR 02 F.01 T
e . Difuzare
Nr. Scopul difuzarii* Compartiment/Facultate/Departament - -
Nume si prenume Data Semnatura
35. Aplicare Directia Generald Biblioteca
36. Aplicare Dep. Pen:tru Educua‘ge Continud, Invatamant la Distantd si cu
Frecventa Redusa
37. Aplicare Departamentul de Imagine si relatii Publice
38. Aplicare Biroul de Relatii Internationale
39. Aplicare I0SUD
40. Aplicare Departament de Informatica
41. Aplicare Centrul de Comunicatjii
42. Aplicare Managementul Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii

*- aplicare, informare, evidenta, arhivare, alte scopuri
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