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I. PRELIMINARII 

 

Gestionarea circuitului de dosare (GCD) este procesul prin care dosarele circulă în 

instanţele judecătoreşti de la intentarea şi până la încheierea lor. Acesta include toate etapele 

anterioare procesului, procesul, căile de atac (în cazul dezacordului cu hotărîrea primei instanţe) 

şi măsurile care urmează după încheierea dosarului pentru a asigura respectarea ordinelor 

judecătoreşti şi îndeplinirea în timp util a activităţilor de după încheierea dosarelor.   

Gestionarea eficientă a circuitului dosarelor permite ca fiecare justiţiabil să beneficieze de 

o procedură legală justă şi de protecţie egală şi doar în aceste circumstanţe calitatea justiţiei 

sporeşte esenţial. 

În cursul studierii gestionării circuitului dosarelor vor fi elucidate conceptele „dosar”, 

„procesare dosarelor”, „gestionarea computerizată a dosarelor”, „darea de seamă statistică” etc.  

Curriculumul la disciplina „Gestionarea circuitului de dosare” are drept scop elucidarea 

celor mai importante probleme ce ţin de aplicarea şi interpretarea legislaţiei procesuale şi actelor 

normative ce reglementează domeniul respectiv în cadrul instanţelor judecătoreşti. 

Obiectivul general al disciplinei constă în studierea reglementărilor juridice în domeniu cît 

şi aplicarea acestora de către instanţele judecătoreşti, sistematizate după cum urmează: 

 Tipurile dosarelor.  

 Principiile gestionării dosarelor.  

 Etapele și dinamica procesării dosarelor.  

 Delimitarea responsabilităților dintre șeful secretariatului și judecătorul responsabil.  

 Responsabilitatea personală pentru gestionarea circuitului de dosare.  

 Darea de seamă statistică privind înfăptuirea justiției.  

 Lucrările de statistică privind arhiva judecătoriei. 

Respectiv, obiectivele disciplinei „Gestionarea circuitului de dosare”, este de a asigura 

şefii secretariatelor instanţelor judecătoreştii cu un sistem de cunoştinţe profunde în acest 

domeniu, deprinderi de aplicare a legislaţiei procesuale la soluţionarea diverselor situaţii, 

competenţe profesionale în domeniu. 

Curriculumul „Gestionarea circuitului de dosare” este alcătuit în baza legislaţiei în vigoare, 

a literaturii juridice de specialitate, a practicii din cadrul instanţelor judecătoreşti care permite 

şefilor secretariatelor completarea şi aprofundarea cunoştinţelor teoretice şi capacităţilor practice 

în acest domeniu. 

Cursul poartă caracter aplicativ şi utilizează o paletă largă şi diversificată de proiecte şi 

tehnologii, aplicaţii şi exerciţii, inclusiv probleme şi studiu  de caz. 

Tematica este formulată astfel încît să stimuleze gîndirea  independentă a audienţilor, să le 

creeze interesul pentru cunoaşterea problematicii juridice, să dezvolte preocupare  pentru studiul 

individual sistematic la disciplină. 

Competenţele care urmează a fi obținute în rezultatul urmării cursului: 

- Aplicarea corectă a normelor de drept procesual  în activitatea practică de şef al 

secretariatului instanţei judecătoreşti;  

- Gestionarea corectă a circuitului dosarelor în instanţele judecătoreşti în calitate de şef al 

secretariatului; 

- Formularea propunerilor concrete de îmbunătăţire a gestionării circuitului dosarelor; 

- Interpretarea corecta a legilor naţionale cu caracter procedural şi actelor normative în 

domeniul gestionării circuitului dosarelor în cadrul instanţei judecătoreşti. 
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II. OBIECTIVE GENERALE ALE DISCIPLINEI 

 

La nivel de cunoaştere şi înţelegere 

- să definească conceptul „Gestiunea circuitului dosarelor”;  

- să identifice categoriile de dosare; 

- să argumenteze principiile gestionării dosarelor;  

- să identifice categoria dosarului după obiectul acţiunii; 

- să enumere etapele circuitului dosarelor;  

- să relateze despre importanţa gestionării corecte a circuitului dosarelor;  

- să indice instanţa ierarhic superioară competentă a examina apelul sau recursul; 

- să enumere atribuţiile şefului secretariatului instanţei judecătoreşti la gestionarea circuitului 

dosarelor; 

- să distingă atribuţiile şefului secretariatului  de atribuţiile judecătorului responsabil la 

circuitul dosarelor; 

- să descrie procedura gestionării dosarelor prin intermediul tehnologiilor informaţionale 

(PIGD). 

 

La nivel de aplicare 

- să evidenţieze atribuţiile şefului secretariatului  în raport cu atribuţiile judecătorului 

responsabil şi specialiştii cancelariei;  

- să argumenteze necesitatea reglementării juridice a circuitului dosarelor; 

- să argumenteze obligaţiile şefului secretariatului în comparaţie cu atribuţiile specialiştilor 

cancelariei şi arhivei; 

- să aplice  prevederile specifice privind circuitul dosarelor; 

- să argumenteze  circuitul dosarelor după categoria acestora; 

- să poată aplica în practică  prevederile legale procesuale la gestionarea circuitului dosarelor; 

- să soluţioneze cazuri practice şi probleme legate de circuitul dosarelor. 

 

La nivel de integrare 

- să întocmească modele de dări de seamă statistice privind înfăptuirea justiţiei;  

- să înregistreze modele de dosare în PIGD asigurînd circuitul computerizat al acestora; 

- să aprecieze importanţa gestiunii eficiente a circuitului dosarelor atît pentru sistemul 

judecătoresc cît şi pentru justiţiabili; 

- să propună modalităţi noi ce ar îmbunătăţi circuitul dosarelor; 

- să facă propuneri de compatibilizare a legislaţiei  şi practicii  autohtone cu legislaţia 

europeană şi practica CEDO. 
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III.  ADMINISTRAREA DISCIPLINEI 

 

Numărul de ore 
Evaluarea Responsabil de disciplină 

curs practice 

6 14 
Teste pentru verificarea 

cunoştinţelor 
A.Gheorghieș  

 

 

 

IV. TEMATICA ŞI REPARTIZAREA ORIENTATIVĂ A ORELOR 

 

a) Tematica şi repartizarea orientativă a orelor teoretice 

Nr. 

crt. 
Tema 

Realizarea în 

timp (ore) 

1.  Etapele şi principiile procesării dosarelor.  6 

Total: 6 

 

 

b) Tematica şi repartizarea orientativă a orelor practice 

Nr. 

crt. 
Tema 

Realizarea în 

timp (ore) 

1. Tipurile dosarelor.  2 

2. 
Responsabilitatea personală pentru gestionarea circuitului de 

dosare.  
2 

3. 
Delimitarea responsabilităților dintre șeful secretariatului și 

judecătorul responsabil. 
2 

4. Întocmirea dării de seamă statistică privind înfăptuirea justiției.  4 

5. 
Întocmirea raporturilor de statistică privind arhiva instanţei 

judecătoreşti 
4 

Total: 14 
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V. OBIECTIVE DE REFERINŢĂ ŞI CONŢINUTURI 

 

OBIECTIVE DE REFERINȚĂ CONŢINUTURI 

- să enumere etapele circuitului dosarelor pînă 

la proces, în cadrul examinării şi după 

încheierea dosarului; 

- să definească noţiunea de circuitul dosarului; 

- să definească principiile circuitului dosarelor;  

- să distingă etapele circuitului dosarelor; 

- să compare circuitul dosarelor în judecătorii 

cu circuitul dosarelor în curţile de apel; 

- să stabilească relaţia dintre scopurile instanţei 

şi gestionarea eficientă a circuitului dosarelor. 

Tema 1.  Etapele şi principiile procesării 

dosarelor. 

 Etapele circuitului dosarelor conform 

legislaţiei procesuale. 

 Noţiuni generale despre circuitul 

dosarelor. 

 Principiile procesării dosarelor reieşind 

din normele legale în domeniu. 

 Etapele circuitului dosarelor conform 

codurilor de procedură. 

 Prevederile legislative privind organizarea 

instanţelor judecătoreşti. 

 

- să numească tipurile de dosare; 

- să definească categoria dosarului după 

obiectul acţiunii; 

- să relateze prevederile specifice privind 

întocmirea dosarului după categoria acestuia;  

- să demonstreze necesitatea repartizării pe 

categorii a dosarelor. 

 

Tema 2.  Tipurile dosarelor. 

 Prevederi specifice privind procedura 

examinării cauzelor. 

 Indicele dosarelor conform Instrucţiunii. 

 Forma dosarelor conform Instrucţiunii. 

 

- să definească prevederile specifice privind 

obligaţiile şefului secretariatului la gestionarea 

circuitului dosarelor; 

- să cunoască  obligaţiile şefului secretariatului 

la gestionarea circuitului dosarelor; 

- să evidenţieze specificul atribuţiilor şefului 

secretariatului de cele ale specialiştilor 

cancelariei; 

- să argumenteze modul gestionarea circuitului 

unor tipuri de dosare; 

- să cunoască aplicarea tehnologiilor la 

circuitul dosarelor; 

- să stabilească potenţialul şi limitele 

tehnologiilor în ceea ce priveşte îmbunătăţirea 

gestionării dosarelor. 

 

 

Tema 3.  Responsabilitatea personală 

pentru gestionarea circuitului de dosare. 

 Prevederi specifice privind atribuţiile 

şefului secretariatului. 

 Prevederi specifice privind atribuţiile 

specialiştilor cancelariei. 

 Tehnologiile informaţionale aplicate la 

gestionarea dosarelor; 

 Circuitul dosarului civil în procedură 

contencioasă   şi în procedura 

contenciosului administrativ; 

 Circuitul dosarului civil în procedură 

specială; 

 Circuitul dosarului penal; 

 Circuitul dosarului contravenţional. 

 

- să definească prevederile specifice privind 

obligaţiile judecătorului la gestionarea 

circuitului dosarelor; 

- să identifice atribuţiile judecătorului la 

circuitul dosarelor ; 

- să stabilească diferenţele dintre atribuţiile 

şefului secretariatului de cele ale judecătorului 

responsabil la gestionarea dosarului;  

- să argumenteze necesitatea delimitării 

responsabilităţilor dintre şeful secretariatului şi 

judecătorul responsabil. 

Tema 4.  Delimitarea responsabilităților 

dintre șeful secretariatului și judecătorul 

responsabil. 

 Obligaţiile judecătorului la gestionarea 

circuitului dosarelor. 

 Cadrul normativ ce stabileşte obligaţiile 

judecătorului. 
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- să cunoască baza normativă ce reglementează 

întocmirea rapoartelor statistice privind 

înfăptuirea justiţiei;  

- să distingă atribuţiile şefului secretariatului de 

cele ale specialiştilor cancelariei la întocmirea 

rapoartelor statistice; 

- să cunoască datele necesare la evaluarea 

sistemică a circuitului dosarelor; 

- să întocmească rapoarte statistice privind 

înfăptuirea justiţiei; 

- să evalueze circuitul dosarelor cu informaţii 

calitative şi date statistice; 

- să identifice problemele circuitului dosarelor  

în baza rapoartelor statistice. 

- să utilizeze datele statistice pentru a trage 

concluzii adecvate şi a diferenţia  cauzele şi 

efectele în cazul diagnosticării problemelor 

circuitului dosarelor. 

Tema 5.  Întocmirea dării de seamă 

statistică privind înfăptuirea justiției. 

 Actele normative ce reglementează 

întocmirea rapoartelor statistice. 

 Obligaţiile specialiştilor cancelariei 

privind întocmirea rapoartelor statistice. 

 Rapoarte statistice  privind dosarele civile.  

 Rapoarte statistice  privind dosarele 

penale. 

 Rapoarte statistice  privind dosarele 

contravenţionale. 

 

 

- să cunoască baza normativă ce reglementează 

întocmirea rapoartelor statistice privind arhiva 

instanţei judecătoreşti;  

- să distingă atribuţiile şefului secretariatului de 

cele ale specialiştilor arhivei la întocmirea 

rapoartelor statistice; 

- să întocmească rapoarte statistice privind 

arhiva instanţei judecătoreşti; 

- să întocmească nomenclatorul instanţei 

judecătoreşti; 

- să întocmească planuri de ameliorare a 

circuitului dosarelor în arhiva instanţelor 

judecătoreşti. 

Tema 6.  Întocmirea raporturilor de 

statistică privind arhiva instanţei 

judecătoreşti. 

 Actele normative ce reglementează 

întocmirea rapoartelor statistice. 

 Obligaţiile specialiştilor arhivei privind 

întocmirea rapoartelor statistice. 

 Rapoarte statistice  privind arhiva 

instanţei judecătoreşti. 

 Nomenclatorul instanţei judecătoreşti.  

 

 

 

VI. SUGESTII PENTRU ACTIVITATEA INDIVIDUALĂ  

 

 Studiul notiţelor de curs, ale suporturilor de curs şi manualelor în bibliotecă. 

 Studierea suportului normativ curent şi a Regulamentelor de ordine internă a instanţelor 

judecătoreşti. 

 Accesarea, acumularea şi studiul informaţiei  din reţeaua Internet şi din alte surse 

accesibile. 

 Studierea rapoartele statistice întocmite anul precedent de instanţa de judecată unde îşi 

desfăşoară activitatea. 
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VII. EVALUAREA DISCIPLINEI 

 

1. Evaluarea curentă a rezultatelor academice 

 Participarea audienţilor în cadrul activităţilor practice (răspunsuri orale, participare la 

dezbateri, prezentări de rapoarte/comunicări/ informaţii) 

În cadrul activităţilor practice se va realiza: 

 Studierea şi rezolvarea problemelor în domeniul circuitului dosarelor; 

 Activităţi de grup; 

 Studii de caz; 

 Studierea rapoartelor întocmite de instanţele judecătoreşti în anul 2012;  

 Proceduri de interpretare şi aplicare corectă a legii; 

 Însuşirea şi aplicarea corectă a terminologiei de specialitate; 

 Modelări/simulări de situaţii concrete.  

 

A. Mostră de evaluare sumativă finală: 

Test 

 

1. Identificaţi obligaţiile şefului secretariatului la gestionarea circuitului dosarelor în 

cadrul instanţei judecătoreşti. 

2. Delimitaţi atribuţiile şefului secretariatul de cele ale  şefului cancelariei (Şeful 

serviciului documentare) din cadrul instanţei la circuitul dosarelor.  

3. Întocmiţi proiectul planului de ameliorare a circuitului dosarelor în cadrul 

instanţelor judecătoreşti, luînd în consideraţie: 

- perioada planificată – un an; 

- desfăşurarea alegerilor locale; 

- utilizarea PIGD 3 în instanţă. 
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