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5. Scop

(1) Prezenta procedurd operationald stabileste fn cadrul BUPT - Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea
Colectiilor, regulile de baza si responsabilitatile privind comunicarea in activitatea de secretariat.

(2) Procedura operationala are drept scop realizarea unei comunicari eficente, la nivelul secretariatului, in vederea
receptiondrii si transmiterii informatiilor, conform normelor in vigoare.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre persoana care are functia de secretar, in vederea realizdrii unui bun circuit informational
Tn ceea ce priveste comunicarea prin intermediul secretariatului din BUPT.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie:
e Legea bibliotecilor nr. 334/ 2002, republicata cu modificdrile si completdrile ulterioare;
e Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificérile i completérile ulterioare;
e [Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Regulament:
Regulamentul Intern al UPT.

Documentatie:
PARIZA, Maria. Curs de secretariat si asistentd manageriald. Bucuresti: Editura C. H. Beck, 2008.

8. DEFINITII St ABREVIERI

8.1 Definitii

a) COMUNICAREA — ca fenomen social, reprezinta un proces intentionat de transfer de informatii si intelesuri intre
indivizi, grupuri, niveluri sau subcomponente organizationale i organizatii in intregut lor.,

b) CIRCUIT INFORMATIONAL- traiectoria pe care o parcurge o informatie sau o categorie de informatii intre un
emitdtor si destinatar.

¢}  FLUXINFORMATIONAL- o sectiune din circuitul informational formeaza un flux informational;

d) DATA ~ este reprezentarea interpretabila a informatiei, intr-o forma conventionala (cifre, litere, caractere etc.)
adecvata pentru comunicare, interpretare sau prelucrare manuald prin mijloace automatizate.
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e) INFORMATIE — cunostintdtransmisd, comunicare, stire, veste care pune pe cinevala curent cu o situatie;

f)  PROCES VERBAL DE CONSEMNARE ~ reprezinta expunerea fidela si exactd a unei comunicdri verbale, de unde fi
vine si numele;

g) ADRESA — comunicare oficiald facuta in scris de o organizatie, institutie,etc;

h) CERERE — act adresat unei autoritdti de o persoana prin care se solicita ceva ce intrd in atributiile acelei autoritdti;

i) DOCUMENTTIPIZAT- document intocmit pe formular- tip, cu textin majoritate tiparit;

j)  CORESPONDENTA - totalitatea de scrisori, colete primite sau expediate;

k)  CORESPONDENTA OFICIALA — cuprine totalitatea scrisorilor si actelor care circuld intre persoane juridice sauintre
0 persoand fizica si o persoand juridicd;

f)  INSTRUCTIUNE- text scris privind aplicarea in practica a unor indruméri;

m) AINDOSARIA —a pune, a inchide acte scrise intr-un dosar;

n) PROCEDURA — prezentarea formalizatd, in sris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de fucru stabilite
si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual;

0) REGISTRUL INTRARE — IESIRE — registrul in care se inscriu documentele oficiale sosite sau expediate la nivelul
institutiei.

8.2 Abrevieri

o  BUPT/BIB - Biblioteca Universitdtii Politehnica Timisoara;

o  UPT - Universitatea Politehnica Timigoara;

o SAGPC- Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;

e SPPC— Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

e SRPCC— Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;

o PV - Procesverhal;

o DAC-Directia de Asigurare a Calitdtii din UPT;

o (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;

e SJC~ Serviciul Juridic si Contencios;

e  SMC-Sistemul de Management al Calitatii;

e PO - Procedurd Operationald.

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

9.1 Circuite informationale

La nivelul activitatii de secretariat din cadrul BUPT, se realizeaza urmatoarele circuite informationale:

e  circuit informational intre conducerea BUPT si secretariatul BUPT;

o (ircuitinformational intre conducerea BUPT si subsistemul condus;

e crcuit informational inspre/ dinspre Rectoratul UPT, alte entitdti din UPT, alte
institutii/organizatii si conducerea BUPT;

o circuit informational orizontal i linear cu alte secretariate din UPT.
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9.2 Realizarea circuitelor informationale

Din punct de vedere al modalitatilor de comunicare utilizate, circuitele informationale ce se stabilesc la nivelul
secretariatului BUPT pot fi descrise astfel:

e circuitinformational intre conducerea BUPT si secretariatul BUPT :

a) se realizeaza de la conducerea BUPT spre secretariatul BUPT, printr-un flux informational
linear, descendent care se concretizeaza :

- la locul de muncd - circuitul informational se realizeaza prin dispozitii verbale
comunicate de catre conducerea BUPT, persoanei care are functia de secretar, sau prin note
scrise cu indicatii si informatii oferite de conducerea BUPT, persoanei care are functia de
secretar, in vederea efectudrii unor lucrari;

-la distanta - persoana care are functia de secretar comunica prin telefon sau prin email,
informatiile solicitate de conducerea BUPT, in cazul deplasarilor directorului BUPT;

b) serealizeazd de la secretariatul BUPT spre conducerea BUPT:

-la locul de muncd - circuitul informational se realizeazd prin comunicéri directe si
indirecte pentru transmiterea diferitelor informatii, de exemplu, informatii referitoare la
stabilirea contactelor telefonice adresate conducerii BUPT, anuntarea vizitatorilor care
intentioneaza sa comunice cu directorul BUPT, comunicdri de informatii pentru prezentarea
corespondentei sau a altor documente, conducerii BUPT; persoana care are functia de secretar
redacteaza lista numerelor de telefon uzuale, folosite frecvent de directorul BUPT, in vederea
realizdrii comunicdrii intre conducerea BUPT si alte persoane;

-la distantd- persoana care are functia de secretar comunica prin telefon sau prin email
informatiite necesare pentru a informa directorul BUPT;

e circuit informational intre conducerea BUPT i subsistemul condus - secretariatul BUPT reprezintd un releu
intermediar in circuitul informational ascendent si descendent din cadrul BUPT, in etapele specifice
procesului informational-decizional :

- in etapa premergatoare deciziilor - circuitul informational se desfasoara in sens
ascendent; secretariatul furnizeaza conducerii BUPT informatiile obtinute de la diferitele
servicii din BUPT, iar atunci cdnd aceste comunicdri sunt scrise, realizeaza inregistrarea lor in
registrul intrare-iesire, daca este cazul;

- in etapa emiterii de decizii de organizare, coordonare si executie, de catre
conducerea BUPT cétre subsistemul condus, circuitul informational este in sens descendent. Se
concretizeazd prin dispoxzitii, circulare, etc. redactate sau transmise de catre secretariatul
BUPT, direct, prin comunicare verbald cu persoanele respective din cadrul BUPT, sau indirect,

prin redactarea mesajelor, a documentelor $i comunicarea acestora prin email;

o circuit informational inspre/dinspre Rectoratul UPT, alte entitdti din UPT, alte institutii/organizatii si
conducerea BUPT- comunicdrile oficiale se desfagoara cu precadere prin corespondenta redactata, chiar daca
intr-o fazd initiald se poarta eventuale comunicéri verbale. Secretariatul BUPT se implica, in acest context,
prin exercitarea lucrdrilor practice de secretariat: redactarea corespondentei, asigurarea legaturilor

telefonice, etc.

e circuit informational orizontal si linear cu alte secretariate din UPT- se stabileste in cadrul relatiilor de
cooperare ce se stabilesc intre secretariatul BUPT cu alte birouri de secretariat din UPT, in vederea
comunicdrii de informatii.
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9.3 Functii comunicationale

Functiile specifice secretariatului, circumscrise diferitelor activitati comunicationale din cadrul secretariatului
BUPT, sunt urmatoarele:
o functia de legdturd comunicationald si filtru de informatii intre directorul BUPT si alte persoane ~
persoana care are functia de secretar transmite integral atét comunicatiile formale, cét si comunicatiile
informale inspre/dinspre conducerea BUPT;

o functia de reprezentare a executivului - persoana care are functia de secretar comunica informatiile necesare
persoanelor din exterior,

o functia de asistare directd a directorufui BUPT |a sedinte sau la alte evenimente — cand este necesar, persoana
care are functia de secretar particip la sedinte, evenimente in vederea asigurarii comunicrii, transmiterii sau
redactarii informatiilor.

9.4 Activitdtiin vederea comunicarii informatiilor

comunicarii informatiifor :

o  receptioneazd informatiile, ce sunt transmise secretariatului BUPT, fie sub forma informatiilor orale, fie sub
forma informatiilor scrise sau ainformatiilor audio — vizuale;

e prelucreaza informatiile prin centralizarea unor date sau prelucreazd informatiile care urmeaza a fi
redactate: de exemplu proces verbal de consemnare in cadrul unei sedinte, mentionat in Anexa 12.2, din
aceasta procedurd,

o transmite informatiile, alegénd, in functie de situatie, canalul de transmisie a informatiilor: telefon, fax,
discutie directd, postd electronica, etc.

o stocheaza informatiile necesare, adica realizeaza operatiunea prin care informatiile sunt inmagazinate pe un
suport material.

9.5 Corespondenta primita

in vederea gestionarii corespondentei oficiale primite, persoana care are functia de secretar realizeaza activitatile de
secretariat in urmatoarele etape:

©  preia corespondenta de la persoana care are functia/atributii de curier al BUPT i solicita informatii pentru a
sti care este locatia de unde aceasta a ridicat corespondenta: registratura UPT, departamente sau entitati
din UPT, Posta Romang, etc.

e preia corespondenta pe care o primeste de la sefii de serviciu din cadrul BUPT, angajati din cadrul BUPT sau
alte persoane;

e verificd cui ii este destinatd corespondenta primita: conducerii BUPT, secretariatului BUPT sau daca este
specificat un alt nume al unui angajat din BUPT i distribuie corespondenta persoanelor respective;

e deschide doar corespondenta care nu are caracter personal sau secret;

e inregistreaza corespondenta primitd in registrul intrare — iesire;

e informeazd directorul BUPT cu privire la corespondenta primitd: scrisori, acte, cereri, documente tipizate
completate;

e pune corespondenta necesara a fi prezentatd directorului BUPT in mapa de corespondentd si inmaneaza
mapa de corespondenta directorului BUPT;
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e  repartizeazd corespondenta primita cétre alti angajati ai BUPT, in cazul in care directorul BUPT dispune
repartizarea corespondentei catre alti angajati ai institutiei;

o cand este necesar, stocheaza prin Tndosariere corespondenta primitd, in functie de situatie, fie forma de
exemplar original a corespondentei, fie o copie xerox a corespondentei;

o ¢and este necesar, scaneaza corespondenta primitd si o trimite pe email persoanelor specificate de
directorul BUPT.

9.6 Corespondenta intocmitd

in vederea gestionarii corespondentei oficiale intocmite si utilizate doar in interiorul BUPT, persoana care are
functia de secretar realizeaza activitatile de secretariat in urmdtoarele etape :

noteaza sau asculta informatiile pe care directorul BUPT i le transmite referitoare la documentele ce
trebuie sd fie fntocmite;

redacteaza sau completeaza documentele necesare;

dacd este cazul, anexeaza §i alte documente solicitate de directorul BUPT;

inregistreaza corespondenta tn registrul intrare — iesire;

pune corespondenta in mapa de corespondentd, pe care o va prezenta directorului BUPT in vederea
analizarii, solutionarii, aprobarii;

preia corespondenta de la directorul BUPT i urmeazd indicatiile pe care le primeste referitoare la
corespondentd;

cdnd este necesar, indosariaza corespondenta in original sau o copie xerox a corespondente;

cénd este cazul, scaneaza corespondenta si o trimite pe email persoanei sau persoanelor specificate de
directorul BUPT;

daca este necesar, repartizeazd altor angajati din BUPT, corespondenta ce a fost intocmita.

9.7 Corespondenta trimisa

In vederea gestionarii corespondentei oficiale ce urmeaza a fi trimisa, persoana care are functia de secretar realizeaza
activitatile de secretariat in urmadtoarele etape:

noteazd sau ascultd informatiile pe care directorul BUPT i le transmite referitoare la corespondenta ce
trebuie sd fie trimisa;

redacteaza corespondenta ce urmeaza a fi trimisa §i daca este cazul anexeaza si alte documente
necesare, urmand indicatiile primite de la directorul BUPT;

inregistreazd corespondenta in registrul intrare — iegire;

pune corespondenta in mapa de corespondentd, pe care o va prezenta directorului BUPT in vederea
analizarii, solutionarii, aprobarii;

preia corespondenta de la directorul BUPT si urmeaza indicatiile pe care le primeste cu privire la
trimiterea corespondentei;

cand este necesar, face copie xerox pentru indosarierea corespondentei ce urmeaza a fi trimisd;

cand este cazul, scaneaza corespondenta si o trimite pe email persoanei sau persoanelor specificate de
directorul BUPT;
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o inméneaza corespondenta ce urmeazd a fi trimisa, persoanei care se ocupa de curierat din cadrul BUPT;

o cand este cazul, stocheaza in dosare copiile xerox ale corespondentei ce urmeazd a fi trimisd;

e indruma persoana care se ocupa de curierat din cadrul BUPT in vederea trimiterii gi distribuirii
corespondentei;

e solicitd informatii persoanei care se ocupd de curierat din cadrul BUPT, pentru a se asigura cd aceasta a
distribuit corespondenta in mod corect i in timp util.

10. RESPONSABILITATI

Responsabilittile generate de aplicarea acestei proceduri operationale sunt urmatoarele:

e Secretarul
- raspunde de realizarea comunicdrii eficiente in activitatea de secretariat din BUPT, receptionand si transmitdnd
informatiile in mod corect, dlar, coerent si in timp util.
- respectd si aplicd intocmai prezenta procedurd in activitatea pe care o desfésoard.

o Directorul BUPT

- aprobd prezenta procedurd operationald;
- dispune actualizarea procedurii operationale ori de cite ori este nevoie.

11. INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din aceastd procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii f. Cap. 2 din aceasta procedura.
b. Inregistréri generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMCdin UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1

Diagrama de proces
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Anexa 12.2
Proces verbal

Procesul verbal de consemnare Tn cadrul unei sedinte, de cdtre persoana care are functia de secretar,
poate avea urmatoarea structura generald:

Proces verbal
Incheiat astdzi ...ooovevevmenenns {ziua, luna, anul } cu ocazia sedintei.
{Organizator) .......cseeessues desfasurata ..........ve.e {10CUL.oorrevrernannnee
Sedintas-a tinut in prezenta:.......... (nume, functie) sia celor .....{nr.)

de membri, n tofal .. .{nr.) de persoane. S-au constatat ...(nr.) absente. ..
(nr.) motivafisi ... (nr.) nemotivati.

Sedintaainceputla ora...........
DL/D-0Q wovvevereerreeeererenenssceasennd a prezentat ordinea de zi:

Ordinea de zi a fost epuizatd la ora.............c.... drept pentru care s-a incheiat
prezentul proces verbal.

Numele participantilor pentru semnaturd

................................ (Se respectd ordinea
................................ ierarhicd a functiior)






