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1. CUPRINS 

Numărul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina 

 Pagina de gardă 1 

1 Cuprins 2 

2 Scopul procedurii operaţionale 2 

3 Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 2 

4 Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile  activităţii 

procedurate 

3 

5 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura 3-6 

6 Descrierea procedurii operaţionale    6-11 

7 Responsabilităţi în derularea activităţii 12 

8 Formular de evidență modificări 12 

9 Formular de analiză a procedurii 13 

10 Formular de distribuire a procedurii 13 

11 Anexe, inclusiv diagrama de proces 14-18 

 

 

2. SCOPUL PROCEDURII 

Scopul procedurii este de a stabili şi aplica un set unitar de reguli privind activitatea de arhivare şi 

păstrare a documentelor elaborate/aprobate/colectate de structurile din cadrul universităṭii, cerinţele 

privind colectarea lor şi modalitatea de predare către compartimentul de arhivă în vederea menţinerii 

integrităţii documentelor, respectării reglementărilor în vigoare, asigurării accesului rapid şi sigur la 

acestea. 

 

 

3. DOMENIUL DE APLICARE 

Procedura se aplică tuturor structurilor organizatorice ale universităţii (rectorat, prorectorate, 

facultăți, departamente, direcții, servicii, birouri), în vederea realizării activităţilor specifice arhivării 

documentelor, de către toţi angajaţii din cadrul acestora. 
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4. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

Procedura este reglementată în conformitate cu:  

- Legea nr. 16/1996 – Legea Arhivelor Naţionale, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Instrucţiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, aprobate de 

conducerea Arhivelor Naţionale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;  

- Legea Educației Naționale nr. 1/2011;  

- Ordinul 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind regimul actelor de studii și al 

documentelor universitare în sistemul de învățământ superior;  

- Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte 

prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a 

Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor); 

- Legea 544/ 2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările 

ulterioare;  

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului Nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului 

intern managerial pentru entităţile publice. 

 

5. DEFINIȚII ŞI ABREVIERI UTILIZATE IN PROCEDURĂ 

 

5.1  Definiţii ale termenilor 

1. Ani extremi - data celui mai vechi şi a celui mai nou document din cadrul unui fond arhivistic/ 

dosar; 

2. Arhiva curentă - arhiva constituită din documente primite, expediate sau întocmite pentru uz 

intern, rezultate din activitatea cotidiană, păstrate la compartimente un timp limitat, apoi, constituite 

în dosare, care vor fi depuse la arhiva instituţiei; 

3. Arhivare - operaţiune de organizare a documentelor în depozitul de arhivă, după criterii 

prestabilite;  

4. Arhivă - totalitatea documentelor, indiferent de forma, suportul şi metoda de inscripţionare, create 

şi/sau deţinute de-a lungul timpului de către orice persoană juridică de drept public sau privat, în 

exerciţiul activităţii sale, precum şi de orice persoană fizică, în decursul existenţei acesteia; arhiva 

poate fi formată din unul/una sau mai multe fonduri arhivistice şi colecţii arhivistice; 

5. Colecţie arhivistică - totalitatea documentelor adunate şi/sau grupate de către o persoană 

juridică sau fizică în conformitate cu un anumit criteriu, fără a ţine seama de provenienţa lor sau de 

existenţa unei legături organice între documente; 
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6. Comisie de selecţionare - comisie numită prin decizia rectorului, compusă din preşedinte, 

secretar şi un număr impar de membri, numiţi din rândul propriilor specialişti cu experienţă, 

reprezentând principalele compartimente, care prin pregătirea, discernământul, privirea de 

ansamblu asupra muncii din domeniul respectiv să fie în măsură să hotărască asupra importanţei 

informaţiilor cuprinse în documente; şeful compartimentului de arhivă este de drept secretarul 

comisiei de selecţionare; 

7. Compartimentul de arhivă - structură a instituţiei care preia dosarele de la creatorii de 

documente, selecţionează periodic arhiva, gestionează fondul arhivistic al instituţiei, actualizează 

nomenclatorul atunci când este necesar;  

8. Conducător de structură organizatorică - director, şef serviciu, şef de birou; 

9. Constituirea dosarului - operaţiune arhivistică ce constă în ordonarea documentelor referitoare 

la aceeaşi problemă şi cu acelaşi termen de păstrare, create de un departament, în cursul unui an, 

numerotarea filelor, certificarea şi legarea lor; 

10. Cota - ansamblul elementelor de identificare a unei unităţi arhivistice în cadrul fondului sau 

colecţiei arhivistice din care face parte; 

11. Creator de arhivă - persoana juridică de drept public sau privat, precum şi persoana fizică, care 

în decursul activităţii, respectiv existenţei sale, a creat sau creează arhive; 

12. Depozit de arhivă - spaţiu special amenajat pentru păstrarea, conservarea şi protejarea 

documentelor; 

13. Document - orice informaţie înregistrată pe orice fel de suport material, creată sau primită pe 

parcursul activităţii unei persoane juridice de drept public sau privat ori în decursul existenţei unei 

persoane fizice şi păstrată ca mărturie a activităţii sale, pentru utilizarea ulterioară; 

14. Dosar - unitate arhivistică în care se grupează documente referitoare la aceeaşi problemă, de 

aceeaşi valoare, după un criteriu stabilit; 

15. Fond arhivistic - ansamblul documentelor de orice natură create şi primite de către o persoană 

fizică sau juridică pe parcursul existenţei sau activităţii sale; 

16. Fondare - operaţiune de delimitare a documentelor aparţinând unui creator;  

17. Indicativul dosarului - ansamblu de semne constând din litere şi cifre care individualizează 

unitatea arhivistică şi indică locul pe care îl ocupă în nomenclator;  

18. Inventar arhivistic - instrument de informare ştiinţifică care cuprinde descrierea analitică a 

fiecărei u.a. dintr-un fond sau colecţie, indicându-se pentru fiecare u.a. în parte numărul curent 

(cota), conţinutul, datele extreme, numărul de file; 

19. Inventariere - operaţiune arhivistică de luare în evidenţă a u.a. dintr-un fond, sau colecţie, după 

ordonarea lor conform unor criterii stabilite prin nomenclatorul arhivistic; 



 

 

ARHIVAREA DOCUMENTELOR  

PLP 24.01 

Ed.: 1 Rev.: 0 

Pag. 5 / 18 

 

Acest document este proprietatea Universităţii de Medicină şi Farmacie "IULIU HAŢIEGANU". 

Orice modificare sau multiplicare, parţială sau totală, fără acordul scris al proprietarului este interzisă. 

20. Nomenclator arhivistic - listă sistematică pe probleme a documentelor create şi primite de către 

o organizaţie, grupate în unităţi arhivistice, împreună cu termenele de păstrare ale acestora, 

constituită conform structurii organizaţiei; 

21. Ordonare - operaţiune de grupare a u.a. în cadrul fondurilor sau colecţiilor după criteriile stabilite: 

cronologic, cronologic-structural, structural-cronologic, alfabetic, pe probleme, pe corespondenţi 

etc.;  

22. Persoană responsabilă - persoana din cadrul fiecărei structuri organizatorice desemnată pentru 

întocmirea dosarelor; 

23. Proces-verbal de selecţionare - act oficial în care se consemnează avizul Comisiei de 

selecţionare asupra eliminării dintr-un fond sau colecţie a u.a. lipsite de valoare documentar-istorică 

sau practică şi al căror termen de păstrare a expirat;  

24. Procedură operaţională - procedură care descrie o activitate sau un proces care se desfăşoară 

la nivelul compartimentelor din cadrul organizaţiei;  

25. Selecţionarea documentelor - operaţiune arhivistică efectuată în vederea păstrării sau 

eliminării documentelor, ca urmare a evaluării, cu respectarea termenelor de păstrare înscrise în 

nomenclatorul instituţiei angajând în cel mai înalt grad, responsabilitatea creatorilor de arhivă, astfel 

încât să fie eliminat riscul de a distruge documente care nu mai pot fi recuperate;  

26. Structura organizatorică – departament, disciplină, prorectorat, facultate, direcţie, serviciu, 

birou  

27. Unitate arhivistică (u.a.) - grupare de documente referitoare la aceeaşi problemă sau activitate;  

28. Termen de păstrare - limită de timp stabilită pentru păstrarea diferitelor categorii de documente 

precizată prin nomenclatorul arhivistic. 

 

5.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr crt. Abrevierea │ Termenul abreviat    

 0 1 

1.  PCM Preşedinte Comisia Monitorizare 

2.  AD Arhivarea documentelor 

3.  ANR Arhivele Naţionale ale României  

4.  Apb Aprobare 

5.  Ap Aplicare 

6.  C Certificarea dosarelor 

  7. CS Comisie de selecţionare 

  8. N.A. Nomenclator Arhivistic 
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  9. u.a. Unitate arhivistică 

 

6. DESCRIEREA PROCEDURII OPERAŢIONALE 

Arhivarea documentelor este un proces structurat pe mai multe operaţiuni: înregistrare, îndosariere, 

inventariere, depozitare, păstrare, conservare, valorificare, cu respectarea prevederilor legale în 

vigoare. 

 

6.1. Documente utilizate 

 

6.1.1. Lista şi provenienţa documentelor  

a. Nomenclatorul Arhivistic (NA), (Anexa 1), conform Legii nr. 16/1996-Legea Arhivelor Naţionale, 

cu modificările şi completările ulterioare;  

b. Certificarea dosarelor (C) (Anexa 2), conform Instrucţiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii 

şi deţinătorii de documente, cap. II, art. 17;  

c. Coperta dosarului (Anexa 3), conform Instrucţiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii şi 

deţinătorii de documente, cap. II, art. 17;  

d. Inventarul arhivistic (Anexa 4);  

e. Proces verbal predare - primire (Anexa 5);  

f. Registrul de evidenţă intrări - ieşiri (Anexa 6);  

g. Procesul verbal de selecţionare (Anexa 7);  

h. Solicitare angajaţi (Anexa 8);  

i. Cerere eliberare adeverinţe, extrase, copii (Anexa 9). 

 

6.1.2. Conţinutul şi rolul documentelor  

a. NA este un instrument de lucru care organizează documentele create şi primite de către 

universitate, pe compartimente, probleme şi termene de păstrare.  

b. C dosarelor este operaţiunea de autentificare a conţinutului dosarului. Este făcută la compartiment 

de către persoana desemnată, pe o foaie nescrisă, adăugată la sfârşitul dosarului.  

c. Coperta dosarului cuprinde informaţii despre instituţie, compartiment, conţinutul dosarului, 

perioada.  

d. Inventarul arhivistic este o evidenţă a u.a. realizată pe compartimente şi termene de păstrare.  

e. Procesul verbal predare - primire reprezintă documentul care atestă predarea u.a. de la 

compartimente către depozitul de arhivă.  

f. Registrul de evidenţă a intrărilor şi ieşirilor este un instrument de lucru în cadrul depozitului de 

arhivă care dă informaţii despre mişcarea documentelor.  
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g. Procesul verbal de selecţionare reprezintă documentul care însoţeşte u.a. propuse spre 

scoatere din evidenţă.  

h. Solicitare angajaţi - cerea pentru studierea şi folosirea documentelor din arhiva instituţiei.  

i. Cererea de eliberare de adeverinţe, extrase, copii este solicitarea venită din partea persoanelor 

fizice (angajaţi, foşti angajaţi, s.a.) sau juridice/organe abilitate ale statului. 

 

6.1.3. Circuitul documentelor  

NA este realizat cu participarea compartimentelor instituţiei, arhivarului, comisiei de 

selecţionare; aprobat de către conducătorul instituţiei; avizat de ANR; arhivat la compartimentul de 

arhivă; distribuit la fiecare compartiment creator şi deţinător de documente.  

Inventarele arhivistice se întocmesc la nivelul compartimentelor pe termene de păstrare şi 

se depun împreună cu procesul verbal de predare-primire la compartimentul de arhivă.  

Procesul verbal predare - primire este documentul întocmit de responsabilul fiecărui 

compartiment care atestă predarea u.a. către depozitul de arhivă.  

Procesul verbal de selecţionare este documentul care însoţeşte u.a. propusă spre 

scoatere din evidenţă. Este întocmit de comisia de selecţionare, aprobat de rector, înaintat spre 

avizare ANR. După avizare este arhivat la compartimentul de arhivă.  

Solicitarea angajaţilor pentru studierea şi folosirea documentelor din arhiva instituţiei este 

aprobată de către rector şi pusă în practică de arhivar.  

Cererea de eliberare de adeverinţe, extrase, copii venită din partea persoanelor fizice 

(angajaţi, foşti angajaţi, s.a.) sau personae juridice se înaintează spre aprobare rectorului şi este 

pusă în aplicare de compartimentul Birou Resurse Umane, Secretariat - Registratură şi Birou Arhivă. 

 

6.2. Modul de lucru 

 

6.2.1. Planificarea operaţiunilor şi a acţiunilor activităţii 

Obiective 

specifice 

Indicatori de 

performanţă 

Activităţi Acţiuni Riscuri 

Păstrarea şi 

conservarea 

în vederea 

asigurării 

integrității cât 

și prelungirea 

Număr de 

documente 

intrate în 

arhivă 

 

Evidenţa, 

selecționare

a 

și păstrarea 

documentel

or 

- Întocmire 

Proces - verbal de 

predare – primire 

a documentelor 

pentru arhivare; 

- Înregistrarea 

O arhivă fără 

nomenclator, 

este un 

conglomerat 

eterogen de 

documente; 
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vieții utile a 

documentelor 

de arhivă 

documentelor 

arhivate în 

registrul de 

evidență; 

- Evidența tuturor 

intrărilor sau 

ieșirilor de unități 

arhivistice în /din 

arhiva instituției; 

- Elaborarea listei 

cu documentele 

care urmează a fi 

înlăturate ca fiind 

nefolositoare, 

expirându-le 

termenul de 

păstrare; 

- Elaborarea de 

către Comisia de 

selecționare a 

Procesului - verbal 

privind 

documentele care 

se scot din 

evidențele 

arhivei. 

Neexaminarea 

atentă și 

integrală a 

documentelor 

indiferent de 

termenul de 

păstrare 

actual, de 

către Comisia 

de 

selecționare 

poate duce la 

pierderi 

irecuperabile 

de 

documente. 

Existenţa unor 

documente 

intrate în 

arhivă şi 

neînregistrate 

conform legii. 

 

 

 

 

 

 

Arhivarea documentelor presupune parcurgerea următoarelor etape: 

 

6.2.2. Nomenclatorul arhivistic 
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Întocmirea proiectului NA al universităţii se face pe baza organigramei instituţiei cu participarea 

tuturor compartimentelor/structurilor/direcţiilor, care au obligaţia de a furniza toate informaţiile 

referitoare la activităţile proprii, după modelul prezentat în Anexa 1. 

El este aprobat de conducerea instituţiei şi înaintat ANR spre confirmare. NA intră în vigoare după 

confirmare. 

 

6.2.3. Constituirea dosarelor 

Fiecare compartiment/structură/direcţie are obligaţia de a grupa documentele primite sau create pe 

parcursul unui an, în dosare, conform cu NA şi de a desemna o persoană responsabilă cu 

constituirea dosarelor şi predarea acestora la depozitul de arhivă. 

Termenul pentru efectuarea operaţiunilor de ordonare a u.a. nu poate depăşi primul trimestru al 

anului următor. 

Ordonarea documentelor va fi realizată pe probleme şi pe termene de păstrare. 

In vederea predării dosarelor la compartimentul de arhivă se efectuează următoarele operaţiuni:  

• documentele cuprinse în dosar se ordonează cronologic sau, în cazuri speciale, după alte 

criterii (alfabetic, geografic etc.); când în constituirea dosarului se foloseşte ordinea cronologică, 

actele mai vechi trebuie să se afle deasupra şi cele mai noi dedesubt;  

• se îndepărtează acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele.  

• documentele din fiecare dosar se leagă în coperte de carton, în aşa fel încât să se asigure 

citirea completă a textului, datelor şi rezoluţiilor;  

• dosarele nu trebuie să aibă mai mult de 250 - 300 file; în cazul depăşirii acestui număr, se 

constituie mai multe volume ale aceluiaşi dosar;  

• filele dosarelor se numerotează în colţul din dreapta sus, cu creion negru; în cazul dosarelor 

compuse din mai multe volume, filele se numerotează începând cu numărul l pentru fiecare volum; 

• pe coperta dosarului se înscriu: denumirea unităţii şi a compartimentului creator, numărul de 

dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de început şi de sfârşit, numărul de file, 

volumul şi termenul de păstrare (Anexa 2);  

• pe o foaie nescrisă, adăugată la sfârşitul dosarului, sau pe prima pagină nescrisă a 

registrelor şi condicilor, lucrătorul de Ia compartimentul creator al dosarului face următoarea 

certificare: „Prezentul dosar (registru, condică) conţine ... file", în cifre şi între paranteze, în litere, 

după care semnează şi pune data certificării (Anexa 3).  

   

6.2.4. Inventarierea documentelor 

Inventarierea dosarelor, registrelor și a celorlalte materiale preconstituite revine în sarcina 

compartimentelor, prin persoana responsabilă. Este necesar să se prevadă în fişa postului obligaţiile 
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personalului în ceea ce priveşte activitatea de arhivă (întelegând prin aceasta activităţile de 

elaborare a nomenclatorului, înregistrarea documentelor, ordonarea, inventarierea, selectionarea şi 

predarea anuală a dosarelor la arhiva universităţii). 

Inventarele se realizează pentru documentele create intr-un an calendaristic, separat, pe termene 

de păstrare; pentru fiecare termen se întocmeşte un inventar (Anexa 4), în 3 exemplare pentru u.a. 

cu termene limitate de păstrare şi în 4 exemplare pentru cele cu termene permanente de păstrare. 

In cazul dosarelor formate din mai multe volume, în inventar fiecare volum va primi un număr curent 

distinct. 

Activitatea de inventariere a u.a. trebuie incheiată până cel târziu la sfârşitul primului trimestru al 

anului următor. 

 

6.2.5. Predarea u.a. către compartimentul de arhivă 

Fiecare compartiment predă, prin reprezentantul desemnat, pe bază de proces verbal (Anexa 5) 

însoţit de inventar, u.a. la depozitul de arhivă, în al doilea an de la constituire. 

Constituirea dosarelor, inventarierea şi predarea lor intră în obligaţia compartimentelor creatoare de 

documente. Predarea la arhiva universităţii se face conform unei programări prealabile, stabilită de 

comun acord între cele două compartimente (predător şi primitor). 

La predarea-primirea documentelor la arhiva unității se vor verifica:  

- numărul de inventare aferent fiecărui termen de păstrare și dacă ele au fost întocmite potrivit legii;  

- calitatea ordonării documentelor în cadrul dosarului, în sensul respectării ordinii cronologice sau 

de altă natură;  

- numerotarea filelor și certificarea dosarului sau registrului, așa după cum prevăd legile și 

metodologia în vigoare.  

- calitatea inventarelor întocmite, în sensul că trebuie să se respecte și să se completeze toate 

rubricile inventarului.  

În cazul în care, cu ocazia predării-primirii documentelor la arhiva unității, se constată încălcarea a 

unuia sau mai multe din punctele enumerate mai sus, procesul de predare-primire se va întrerupe 

iar preluarea se va face la o dată convenită ulterior, atunci când se vor îndrepta erorile constatate. 

La a doua încercare de predare a dosarelor la arhivă se vor relua toate etapele enumerate. 

u.a. care nu se predau la depozit (pentru că sunt în desfăşurare sau sunt necesare desfăşurării 

activităţii compartimentului) se păstrează la creator cu menţionarea acestui lucru în inventar; 

Aceste u.a. se predau la depozitul de arhivă pe bază de proces verbal, la finalizare. 
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6.2.6. Depozitarea, păstrarea, valorificarea şi selecţionarea  u.a. 

În calitatea sa de creatoare şi deţinătoare de documente, Universitatea de Medicină si Farmacie 

„Iuliu Haţieganu” Cluj-Napoca este obligată să păstreze documentele în condiţii corespunzătoare, 

conform reglementărilor legale în vigoare, asigurându-le împotriva distrugerii, degradării, sustragerii 

ori comercializării în alte situaţii decât cele prevăzute de lege. 

- Arhivarul verifică şi primeşte în depozitul de arhivă u.a., înregistrează inventarele în registrul de 

evidenţă intrări - ieşiri (Anexa 6), operează în registrul de depozit mişcarea u.a., gestionează 

depozitul, propune pentru selecţionare CS u.a. care au depăşit termenele de păstrare; 

- actele de studii întocmite si neridicate de titulari/împuterniciţi se păstrează în arhiva universităţii cu 

termen permanent; 

- documentele universitare se păstrează conform nomenclatorului arhivistic al universităţii; 

- CS se întrunește anual sau ori de câte ori este necesar, pentru a analiza fiecare unitate arhivistică 

în parte, stabilindu-i valoarea practică sau istorică; hotărârea luată se consemnează într-un proces-

verbal; 

- în urma analizei, CS propune spre aprobare conducerii universității lista cu inventarele u.a. care 

au depăşit termenele de păstrare şi trebuie eliminate, precum şi a u.a. care prezintă interes pentru 

istoria instituţiei şi ar trebui păstrate; listele aprobate de conducerea instituţiei se trimit spre 

confirmare ANR cu notă de înaintare şi însoţite de procesul verbal de selecţionare (Anexa 7); 

- la intervale de 10 ani, la nivelul universităţii se constituie CS, care poate hotărâ casarea formularelor 

pentru actele de studii necompletate aflate in stoc. 

- după obţinerea avizului ANR, documentele propuse spre eliminare se scot din evidenţă, iar cele 

care se păstrează se integrează la nivelul noului termen de păstrare acordat; 

- valorificarea documentelor în scop ştiinţific de către angajaţii universităţii (expoziţii, întocmire de 

studii, comunicări, lucrări de specialitate etc.) se face pe baza aprobării rectorului, cu prezentarea 

scopului pentru care a fost solicitat (Anexa 8); 

- persoanele fizice sau juridice pot solicita eliberarea de copii, adeverinţe, extrase după documente 

de personal aflate în arhiva instituţiei pe baza unei cereri (Anexa 9), aprobată de rector. 

 

 

7. RESPONSABILITĂŢI 

 

În vederea arhivării documentelor sunt implicate următoarele categorii de angajaţi: 

I. Rectorul - emite decizii privind activitatea de arhivare, aprobă nomenclatorul arhivistic al instituţiei, 

aprobă cererile CS, solicitările referitoare la studierea documentelor şi rezolvarea cererilor eliberării 

de copii, extrase, adeverinţe. 
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II. Şefii de compartimente/structuri/direcţii – numesc responsabilii cu constituirea dosarelor si 

predarea acestora la arhivă, fac propuneri pentru întocmirea nomenclatorului şi punerea lui în 

aplicare. 

III. Responsabilul din cadrul compartimentului - ordonează, numerotează, certifică şi 

completează datele de identificare a dosarelor (până cel târziu la sfârşitul primului trimestru al anului 

următor), depune pe bază de proces verbal însoţit de inventare, u.a. la depozitul de arhivă, în al 

doilea an de la constituire. 

IV. Arhivarul - centralizează propunerile pentru nomenclator şi le înaintează CS; verifică, primeşte 

şi înregistrează dosarele; ţine legătura cu ANR; face propuneri de selecţionare; operează în registre; 

pune la dispoziţie materialele solicitate; răspunde de integritatea documentelor. 

V. Comisia de selecţionare - este implicată în realizarea N.A. şi selecţionarea documentelor la 

propunerea arhivarului. 

 

8. FORMULAR DE EVIDENȚĂ MODIFICĂRI 

Nr 

crt. 

Numărul și 

data ediției   

Numărul și 

data 

reviziei 

Numărul paginii 

unde s-a 

efectuat 

modificarea 

Descrierea modificării Avizul 

conducătorului 

compartimentului 

0 1 2 3 4  

1.  1/15.03.2022     

 

 

 

 

 

 

 

 

9. FORMULAR DE ANALIZĂ A PROCEDURII 

Nr. 

crt. 

Denumire 

compartiment 

care exprimă 

punctul de 

vedere 

Nume prenume 

conducător 

compartiment 

(sau 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

data semnătura data semnătura 
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înlocuitorul 

acestuia) 

0 1 2     

1.  Oficiul juridic Iulia Loredana 

Szakacs 

    

2.  Consiliul de 

Administraţie 

HCA Nr. 

14/15.03.2022  

     

 

10. FORMULAR DE DISTRIBUIRE A PROCEDURII 

 

Prezenta procedură este pusă la dispoziţia utilizatorilor în format electronic (baza de date) si listat 

conform Listei de difuzare. 

 

Nr. 

crt. 

Compartiment 

care primește 

procedura 

Nume si prenume  

Persoană care 

primește 

procedura 

Semnătura  Data 

primirii 

Data 

retragerii 

versiunii 

procedurii 

înlocuite 

Data 

intrării în 

vigoare a 

noii 

proceduri 

0 1 2 3 4 5  6 

1.  Arhivă Horia Corcheș    15.03.2022 

2.  Secretariat 

tehnic SCIM 

Virginia Secinca     

 

 

 

 

11. ANEXE, DIAGRAMA DE PROCES  

Anexa 1 

Nomenclatorul arhivistic (model) 

 

Universitatea de Medicină si Farmacie   
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„Iuliu Haţieganu” Cluj-Napoca                                                                                    

Se confirmă 

        Arhivele Naţionale ale României 

Aprob,   

Rector                Director 

 

 

NOMENCLATOR ARHIVISTIC 

aprobat prin Decizia nr. ___ din ___________ 

 

Direcţia Serviciile Denumirea 

dosarului 

(conţinutul pe 

scurt al 

problemelor la 

care se referă) 

Termen 

de 

păstrare 

Observaţii 

     

     

 

Anexa 2 

Coperta dosarului 

 

Denumirea unităţii Universitatea de Medicină si Farmacie „Iuliu Haţieganu” Cluj- Napoca 

Denumirea compartimentului creator – departamentul, direcţia, serviciul, biroul 

Numărul de dosar din inventar 

Anul 

Indicativul din nomenclator 

Datele de început şi de sfârşit 

Numărul de file 

Volumul 

Termenul de păstrare 

 

Anexa 3 

Certificarea dosarelor 
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„Prezentul dosar (registru, condică) conţine ... file”, (se trece nr. filelor în cifre şi între paranteze, în 

litere) 

Numele şi prenumele: 

Semnătura: 

Data zz/ll/aa: 

 

Anexa 4 

Inventarul arhivistic 

 

Universitatea de Medicină si Farmacie „Iuliu Haţieganu” Cluj-Napoca 

Denumirea compartimentului creator 

 

INVENTAR PE ANUL _________ 

pentru documentele care se păstrează ______________________ 

 

Nr. crt. Indicativul 

dosarului după 

nomenclator 

Cuprinsul pe scurt 

al dosarului, 

registrului 

etc. 

Datele 

extreme 

Nr. 

filelor 

Observaţii 

1 2 3 4 5 6 

      

Prezentul inventar format din ___ file, conţine ____ dosare, registre, condici, cartoteci etc. 

Dosarele de la nr. crt. __________ au fost lăsate la _____________________, nefiind încheiate. 

La preluare au lipsit dosarele de la nr. _________________. 

Astăzi, _______________, s-au preluat _____________ dosare. 

 

Am predat,          Am primit, 

 

 

Anexa 5 

Proces verbal de predare-primire a documentelor 

 

Universitatea de Medicină si Farmacie „Iuliu Haţieganu” Cluj-Napoca 
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PROCES-VERBAL 

de predare-primire a documentelor 

 

Astăzi, _____________ subsemnaţii ___________________________________________ 

delegaţi ai compartimentului ________________ şi _________________________________ 

arhivarul instituţiei ________________________________ am procedat primul la predarea şi al 

doilea la preluarea documentelor create în perioada ___________________________ de către 

compartimentul menţionat, în cantitate de __________ dosare. 

Predarea-primirea s-a făcut pe baza inventarelor anexate, cuprinzând ___________ pagini 

dactilografiate, conform dispoziţiilor legale. 

 

Am predat,           Am primit, 

(nume, prenume)         (nume, prenume) 

(semnătura)           (semnătura) 

 

Anexa 6 

Registrul de evidenţă curentă a intrărilor-ieşirilor unităţilor arhivistice 

 

INTRĂRI        IEŞIRI 

Nr 

crt 

Data 

intrării 

Denumire 

compartiment 

Datele 

extreme 

ale 

documen

telor 

Nr. 

u.a. 

după 

inven

tar 

Nr. u.a. 

primite 

efectiv 

 

Nr. u.a. 

rămase 

la 

comparti

mente 

Data 

ieşirii 

Unde s-

au 

predat 

document

ele 

Denumirea 

actului de 

predare. 

Nr. şi data 

 

Total 

u.a. 

ieşite 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

           

 

 

 

Anexa 7 

Procesul verbal de selecţionare 

 

Universitatea de Medicină si Farmacie „Iuliu Haţieganu”  
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Cluj-Napoca, str. Victor Babeş, nr. 8 

 

PROCES-VERBAL Nr. ________ 

 

Comisia de selecţionare, numită prin Ordinul nr. …... din …......, selecţionând în şedinţele din 

…………….…..... documentele din anii*) …............... avizează ca dosarele din inventarele anexate 

să fie înlăturate ca nefolositoare, expirându-le termenele de păstrare prevăzute în nomenclatorul 

unităţii. 

 

Preşedinte     Membri     Secretar 

……………           ………………     …………. 

Numele şi prenumele   Numele şi prenumele        Numele şi prenumele 

Semnătura    Semnătura         Semnătura 

*) Anii extremi. 

 

Anexa 8 

Solicitare angajaţi 

 

CERERE DE ACCES LA CERCETARE 

 

Subsemnatul (a) ……………………… având calitatea de … în departamentul…………………… 

Universitatăţii de Medicină si Farmacie „Iuliu Haţieganu” vă rog să-mi permiteţi cercetarea 

documentelor păstrate în arhiva instituţiei. 

Tema de cercetare este............................................................................................................... 

Declar pe propria răspundere că informaţiile din unităţile arhivistice consultate nu vor fi folosite 

decât în scop ştiinţific, pentru cercetare, documentare şi informare. 

Data………………… Semnătura………… 

 

 

 

 

Anexa 9 

Cerere eliberare adeverinţe, extrase, copii 

 

CERERE 
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Denumirea autorităţii sau instituţiei publice …................... 

Sediul/Adresa ............................................................. 

Data ........................................ 

Stimate domnule/Stimată doamnă ....................................., 

Prin prezenta formulez o cerere conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile 

de interes public. Doresc să primesc o copie de pe următoarele documente (petentul este rugat să 

enumere cât mai concret documentele sau informaţiile solicitate): 

............................................................................... 

............................................................................... 

.............................................................................. . 

Doresc ca informaţiile solicitate să îmi fie furnizate, în format electronic, la următoarea adresă de 

e-mail (opţional): ....................... . 

Sunt dispus să plătesc taxele aferente serviciilor de copiere a documentelor solicitate (dacă se 

solicită copii în format scris). 

Vă mulţumesc pentru solicitudine, 

........................ 

(semnătura petentului) 


