
PLANUL DE ACŢIUNI»

Serviciului de expediţie al judecătoriei Comrat pentru anul 2025

SERVICIUL EXPEDIŢIE>
.

? : ' :■ ' ■ ' v , .

Obiectivul nr.I: Coordonarea şi luarea măsurilor de îmbunătăţire a activităţii expeditorului
■

Riscuri interne:
■S Nerespectarea termenelor limită de prezentare a informaţiilor de către factorii implicaţi;
•/ Fluctuaţia personalului calificat în cadrul subdiviziunii;
■/ Perceperea defectuoasă şi aplicarea incorectă a cadrului normativ intern;
•/ Documentele primate la nivel de seviciu nu se regăsesc inregistrate în registrul de corespondenţă; 
S  Abilităţi insuficiente ale personalului în perceperea şi actualizarea datelor;
■S Destinaţia documentelor nu este cunoscută în totalitate;
■/ Expedierea corespondenţei cu indicarea greşită a destinatarului

Riscuri externe:
■S Nealinierea la standarteie profesionale;
Z Destinaţia documentelor nu este cunoscută în totalitate

Acţiuni
■. . ■ . ; ■ < 

Măsuri Indicatori de 
produs/rezultat

Termen de 
realizare:: :v ' ; / ’ : :

Responsabil
(subdiviziune/funcţionar

public)

■ . ■
Documente de referinţă

1.1

Prelucrarea corespondenţei expediate prin 
sortarea, adresarea, împachetarea, 
stabilirea costului de expediere, 
completarea formularelor poştale şi 
predarea lor la oficiul poştal;

Realizarea
integrală Zilnic Serviciul expediţie.

Instrucţiunea referitor la activitatea 
de evidenţă şi documentare 
procesuală în judecătorii şi curţii de 
apel aprobată prin Hotărârea CSM
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o Efectuarea înregistrării scrisorilor în 
registru (pe suport de hîrtie şi în PIGD).

C’ ♦  <c nr. 142/4 din .04 februarie 2014  ̂cu 
modificări din 19.03.2024 (în 
vigoare din 16.08.2024)

Fişa de post,

Regulament cu privire la 
organizarea şi funcţionarea 
serviciului expediţie,

Hotărîrea Guvernului nr.201 din 11 
martie 2009.

1.2

înregistrarea, prelucrarea, verificarea 
corectitudinii de perfectare şi pregătire a 
corespondenţei de ieşire pentru expediere, 
organizarea expedierii corespondenţei 
după destinaţie prin curier.

Realizarea
integrală Zilnic Serviciul expediţie.

1.3
Asigurarea securităţii în proces de 
expediere după destinaţie a scrisorilor 
înregistrate şi altui bun sau valorilor.

Realizarea
integrală Zilnic Serviciul expediţie.

1.4 Asigurare integrităţii informaţiei şi 
documentelor primite spre expediţie.

Realizarea
integrală Zilnic Serviciul expediţie.

1.5
Acordarea informaţiei necesare la 
solicitarea cetăţenilor în ceea ce 
priveşte activitatea ei.

Realizarea
integrală

După
necesitate Serviciul expediţie.

1.6 Pregătirea rapoartelor cu privire la 
corespondenţă poştală.

Realizarea
integrală Lunar Serviciul expediţie.

Şefa secretariatului instanţei judecătoreşti
Numele, Prenumele________ / ;
Semnătura 
Data

Şefa serviciului de expediţie
Numele, Prenumele /  & u ££4 - j W / ţ
Semnătura & //’ ___________________
Data ________________________
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