Anexanr. 1

Caiet de sarcini

Sistemul Informational “Trimiteri Postale”



Lista abrevierilor

Abreviere Descriere
SI Sistem Informational
EMS Express Mail Service
IPS International Postal Sistem
SMS Short Message Service
oP Oficiu Postal
CcpP Centru Postal
CNT Centru de sortare Tranzit
Total P.M | Total Posta Moldovei
F-8 Forma 8 (Raport eliberare scrisori)
F-11 Cantitatea trimiterilor postale
F-16 Forma de insotire a sacilor
F-24 Factura de ruta
EMH Incercarea de livrare
EMG Sosirea in oficiul de livrare
API Set de cod de programare care permite transmiterea de date intre un produs
software si altul
EMA Primirea in oficiul de livrare
CN-07 | Aviz de receptie) livrare
RDS Centrul national tranzit




INTRODUCERE

SI“Trimiteri Postale” - sistema informationala in care se inregistreaza se inregistreaza
informatiile despre trimiterile postale: numele, prenumele destinatarilor, adresa destinatarilor
(daca lipseste numarul de telefon mobil) expediate in circuitul postal. La parvenirea trimiterii
in oficiul postal de livrare, sistemul trebuie sa dea posibitatea introducerii informatiei in
dependentd de aranjarea trimiterilor in celule/rafturi cat si Cautarea /Livrarea trimiterilor
dupa criterii (nr.de telefon, nr.trimiterii postale, nume destinatar). Totodat3, sistemul trebuie sa
ofere posibilitatea calcularii termenelor de pastrare a trimiterilor in dependenta de categoria
trimiterii.
1.Sistemul Informational este compus din mai multe cAmpuri:

- Modul de inregistrare a Scrisorilor;

- Modul de inregistrare a pachetelor, coletelor, EMS, Curier Rapid;

- Interconectarea cu alte sisteme interne /externe;

- Expedierea sms-urilor;

- Importul de date in IPS;

- Telegram Boot;

- Modificarea statutelor; (trebuie de implementat)

- Utilizatori divizati pe drepturi (Sef Oficiu, postas ,Serviciul Operational,
administrator);

- Arhiva, Retur;

- Cimpul Post Collect Retur.

- Expedierea spre centru de sortare sau alt Oficiu, perfectarea manifestelor;
- Generarea documentelor de insotire a postei la diverse etape (manifest, f11,f16, f24)
in dependenta de destinatie (rute)/greutatea sacilor/trimiterilor/categorie.

2. La interfata sistemului informational “TRIMITERI POSTALE” sunt necesare urmatoarele
rubrici:

2.1 UTILIZATORI
-per OP
-per intreprindere

2.2 Erori sincronizate (a se genera erorile introduse de lucratorii postali sau alt gen,
inclusive SI)

2.3 Livrare, Modificare statut (prin accesarea acestui buton SI va afisa informatii despre
trimiterile care urmeaza a fi eliberate la ghiseu/sau transmise postasului pentru
distribuire/readresare/ - toata informatia sa se genereze in detaliile despre trimitere);

2.4 Retur (buton caracteristic pentru trimiterile a cairor termene de pastrare a expirat in
dependenta de categoria trimiterii postale);

2.5 Arhiva- (buton caracteristic trimiterilor a caror termene de pastrare a expirat $i urmeaza
a fi expediate la pastrare in arhiva);

3. Inregistrarea in Oficiul Postal de distribuire a trimiterilor postale de intrare:



3.1 Pachete, Colete, EMS, Curier Rapid;
- Inregistrare

- Forma 22

3.2 Scrisori, Curier Rapid;

- Inregistrare

- Forma8

- Finisare Distribuire

3.3 Total Inregistrate

4.1 Magazine On-line:
- Post Collect Retur
4.2 Info:
Cartela Clientului
Istoria Notificari Client
Act Detaliat Client
Act Totalizator Client
5. Solduri Oficiu.
Manifest
Rapoarte
Documente generate (manifest, f.11, f.16, f.24, eticheta sacului).

In conformitate cu conceptia “Ghiseu Unic a operatorului postal”, este de dorit divizarea
sistemului informational Trimiteri in doua parti: FRONT-END si BACK-END.

Partea FRONT-END, care reprezintd interfata de interactiune a operatorului cu
programa Trimiteri, trebuie sa fie inclusa in sistemul informational existent (QS FRONT
OFFICE), deoarece pentru operatorul postal aceasta interfata de lucru este cunoscuta si foarte
optimala pentru a presta serviciile necesare.

Partea de BACK-END, este bine sa fie dezvoltata pe o platforma noua care sa asigure o
buna prelucrare a datelor, cu toate optimizarile necesare care sa faca fata la un flux mare de
informatie.

1. Modul de prelucrare /inregistrare a Scrisorilor (rubrica Scrisori,
Curier Rapid)

Inregistrarea scrisorilor se va efectua intr-o interfati care contine informatii despre toate
sectoarele de distribuire din oficiul postal. Persoana responsabila selecteaza sectorul de
distribuire (fiecare oficiu postal minim 2 sectoare si mai mult) La accesarea cdmpului
Inregistrare, care trebuie si contina doua optiuni:

1. Se selecteaza sectorul (dacd scrisoarea va fi livratd de cdtre postas) sau optiunea de

livrare (dacd scrisoarea nu va fi transmisd postasului pentru livrare din diverse motive)

2. Selectam persoana fizica sau juridica (in dependentd de adresa de destinatie)

v" In cazul cand selectam Persoana fizica se deschid urmatoarele campuri.
e Posibilitatea de selectat TIPUL trimiterii. a) scrisoare, curier rapid b) aviz
(confirmare de primire recomandata) c) citatie



e Se scaneaza codul bara a trimiterii;
o Inregistrarea manuala a Numelui, prenumelui destinatarului;
e Inregistrarea manuald a numarului de telefon mobil (optional)
Se scaneaza continuu pana la ultima scrisoare destinate unei persoane juridice sau fizice cu
posibilitatea de a sterge doar cate un track din lista scanata gresit (accesdnd butonul Stergere)
dupi care se acceseazi butonul “Inregistrare”, La accesarea butonului “/nregistrare” operatorul
nu mai poate efectua modificdri sau anula trimiterea.
v In cazul cind selectim persoana juridici SI va afisa urmitoarele cimpuri:
* Denumirea persoanei juridice (care se introduce manual sau se selecteaza din baza
de date introdusa);
* Tipul trimiterii. a) scrisoare, curier rapid b) aviz c) citatie - care este selectat de
lucratorul postal;
= Scanarea tuturor trimiterilor postale adresate unei persoane juridice, sistemul
automat le afiseaza pe ecran.
* La finisarea scanirii tuturor trimiterilor se acceseaza butonul inregistrare.
P.S Pentru inregistrarea trimiterilor in rubrica persoane juridice este nevoie sistematic de a
introduce in Sistem denumirea intreprinderii. Datele sunt expediate de cdtre persoana
responsabild a oficiului postal in forma de tabela dupd exemplu dat pentru a fi incdrcatd in SI
Trimiteri Postale. (ex. Numdrul contractului 3702/01, unde 3702 este codul postal al OP iar 01
numdrul de ordine atribuit acestui contract, ulterior toate cimpurile conform denumirii coloanei.)

Nr.sector |
de
arconmract | Denumirea agentubui i Adresa agentului ; Persoana responsabila Nrtelefon distribui Cod fiscal
370201 “DharTech” SRL Strigens, str Chigmdukai sos . 104 Bachiro lune 069621228 1 |1016600024961
370202 SRL CREDO INDUSTRY str. Chiyimdubsi s0s., 4B Serpi Pagchevici 060105085 1 11003600100316
370203 VILDETLUXSRL Strigeni, str. Stefan cel Mare, 281, 2p Tisari Eduard 079476311 1 | 1002600043442
370204 DALEXMARLUXSRL |Strigen st Stefan cel Mare, 281, 2p TISARI ALEXEI 079593626 1 |1D11600028398
370298 TOPSTORESRL [M;_\!!m 5 Morozov Mihad 068316310 1 !lDl’ﬁD(!HGHS
...... WA P RTTEA L 4 et L IR AT LAY LA . Ama e . LR A AAASAAR .

v" Dupi inregistrarea tuturor trimiterilor (pe sectoare) se imprima Forma 8, accesand rubrica
“Obtine Forma 8", selectim numarul sectorului. La generarea Formei 8, e necesar sa fie
afisat la ecran o tabela formata din 5 cAmpuri, fiind completat manual cantitatea de trimiteri
simple care urmeazi a fi distribuite pe sector (cdmpurile fiind obligatoriu de completat):

1.scrisori simple internationale
2.scrisori simple nationale
3.confirmare de primire simpla
4 facturi

5.material publicitar

Dupi introducerea datelor despre trimiterile simple operatorul confirma veridicitatea
datelor si imprima F-8.

Forma 8 se va genera conform anexei de mai jos.

P.S. Sistemul informational nu trebuie sd permitd printarea Registrului F8 fard complectarea
scrisori simple, confirmare de primire, facturi si material publicitar a sectorului respectiv.

Registrul f.8 se va genera si tipari in PDF conform modelului anexat:



In rubrica- Tip Trimitere se va tipari tipul trimiterii selectat (scrisoare, aviz, citatie).

Pentru persoanele juridice in rubrica Destinatar -trebuie si fie indicate denumirea

acesteia, in rubrica

Persoana responsabila - se indica persoana responsabila conform contractului, iar in
IPS/site posta.md, in rubrica nume destinatar se va afisa denumirea persoanei juridice (ex.

Apa Canal)
s

Registrul F8

Oficiul Postal:OP2001, sectorul: 01

Postas:

Data: 2023-03-03

Ora: 12:13:45

Nr.ord

Cod bare

Tip trimitere

Destinatar I Persoan.resp.

Mentiuni

Semnatura

1|DS8000898029AS

scrisoare

Persoane ﬂzice[ Luca lon

2|DS8001951523AS

scrisoare

Persoane fizice|Harea C

Trimiteri postale simple:

tip trimitere

cantitate

scrisori simple
internationale

scrisori simple
nationale

confirmari de
primire simpla

facturi

material publicitar

la data de:

expediate:

a primit sef (opr):
a predat darea de seama postas:

AR recomandate,

AR simple

Laintoarcerea postasului de pe sector, in Sl este necesar de a fi primita darea de seama despre
trimiterile livrate si cele returnate de catre postas in OP. Prin urmare SI trebuie sa dispuna de
un compartiment denumit Finisarea Distribuirii, in care operatorul va introduce prin scanare
a datelor despre trimiterile ne-livrate. Se selecteaza statutul (cauza nelivrarii trimiterii) care
se seteazad pentru scrisorile ne-distribuite si le scaneaza continuu pana la ultima scrisoare, la
necesitate poate fi selectat un alt statut. Statutul Finisdrii Distribuirii consta din:

1.Incercare de livrare (Sistema Informationald pentru aceste scrisori atribuie un numdr) si
se pdstreazd in OP. Numarul atribuit se incepe de la cifra 1 inceputul lunii in crestere pdnd la

sfarsitul lunii.

2.Refuzata (in cazul selectarii acestui statut, trimiterea urmeaza sd fie expediatd din OP)
3.Plecat (in cazul selectarii acestui statut, trimiterea urmeazd sd fie expediatd din OP)
4.Necunoscut (in cazul selectdrii acestui statut, trimiterea urmeazd sd fie expediatd din OP)
5.Adresd incompletd (sistema ii atribuie numdr de intrare, iar scrisoarea se pdstreazd in OP).




In rubrica Scanati codul bar3, se scaneazi trimiterea (de exemplu DS000000000AR) si se
afiseaza informatia despre trimiterea postala (cod bard si statutul indicat). La finisarea scanirii
tuturor trimiterilor, accesim butonul Inregistreazi si sistemul informational i atribuie un
numar (de la 1 pdna la ultima trimitere in ordine crescdtoare).

Pentru fiecare statut este necesar generarea de fisiere pentru Importul in [PS La moment
este prin schimbul de fisiere, exemplu: (INFO COLEGI DTI)

Fisier la primirea in oficiu a unei scrisoare
<ips
xsi:schemaLocation="C:\IPS\Bin\XML\Schemas\IPS.ApplicationLayer.ImportExport.Item.Import.xsd"
xmins="http://upu.int/ips" xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance">
<Mailltem [temId="DS4100023138AR">
<ClassCd>U</ClassCd>
<0OrigCountryCd>MD</0rigCountryCd>
<[temEvent>
<TNCd>32</TNCd>
<Date>2022-12-27T06:00:58Z</Date>
<0fficeCd>MD3401</0fficeCd>
<UserFid>ADM\VirlanV</UserFid>
</ItemEvent>
</Mailltem>
</ips>
Fisier la incercarea de livrarea(Finisare Distribuire)
<ips
xsi:schemaLocation="C:\IPS\Bin\XML\Schemas\IPS.ApplicationLayer.ImportExport.item.Import.xsd”
xmlns="http://upuw.int/ips" xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance">
<Mailltem ItemId="DS8000309805AR"> ---- Track atribuit pentru fiecare trimitere
<ClassCd>U</ClassCd> ---- tipul Scrisoare/Pachet/EMS
<0rigCountryCd>MD</OrigCountryCd> ----- originea trimiteri, se divizeaza
independent de numar de trimitere (in anexa este indicat logica de identificarea a tipului dupa track)
Pentru cele Nationale nu se executa importul in IPS
<[temEvent>
<TNCd>36</TNCd>---- evenimentul pentru trimitere 36 Incercarea de livrare,
alte evenimente sunt in anexa
<Date>2022-12-27T11:20:41Z</Date>
<OfficeCd>MD2001</0fficeCd>
<UserFid>ADM\CononencoX</UserFid>
<NonDeliveryReason>12</NonDeliveryReason> ---- Motivul nelivrari
<NonDeliveryMeasure>C</NonDeliveryMeasure>--- ce se intdmpla cu
trimiterea/ se intoarce inapoi sau alte cauze, toate cauzdrile sunt in anexa.
</ItemEvent>
</Mailltem>

</ips>

Pentru celelalte trimiteri, sistemul informational automat la ora 19:00 modifica statutul la
scrisori si citatii - Livrat, si generarea fisierului in sistemul informational IPS (in sistemul
IPS se va transmite si informatia despre numele destinatarului in cazul persoanelor fizice, in



cazul persoanelor juridice-denumirea persoanei juridice. Pentru confirmarile de primire
(aviz) informatia nu se remite catre IPS/site PM, aceasta se va pastra doar in programa
Trimiteri Postale.

<ips
xsi:schemaLocation="C:\IPS\Bin\XML\Schemas\IPS.ApplicationLayer.ImportExport.Item.Import.xsd"
xmins="http://upu.int/ips" xmlins:xsi="http: //www.w3.org/2001 /XMLSchema-instance">

<Mailltem [temld="DS8007676379A5">
<(ClassCd>U</ClassCd>
<0rigCountryCd>MD</0rigCountryCd>
<[temEvent>
<TNCd>37</TNCd>
<Date>2022-12-26T06:18:267Z</Date>

<OfficeCd>MD47 18< /OfficeCd> ---- Indexul la Oficiu format din MDxxxx

<UserFid>ADM\ Gutu.M</UserFid>---- Utilizatorul din IPS (o sa fie unul pentru
toate trimiterite)

<SignatoryNm>morarita valentin</SignatoryNm> ---- numele/prenumele
destinatarului

<DelivLocation>MD4718</DelivLocation> --- Locatia in care sa produs livrarea

</ItemEvent>
</Mailltem=>

</ips>

Este de mentionat faptul ca evenimentele obligatorii pentru trimiterile internationale este
necesar de a fi exportate in sistemul IPS si site-ul www.posta.md (rubrica track&trace), iar
pentru cele nationale trasabilitatea sa fie vizibila in SI Trimiteri Postale si site-ul

www.posta.md.

v Sunt trimiteri care nu sunt necesar de a fi inregistrate la sector dar au nevoie de un alt
statut:

Exemplu. Trimiterea postala se pastreaza in OP sau se returneaza, in cazul dat operatorul
selecteaza urmatoarele statute:

1. Selecteaza statutul Curier Rapid (cdnd este trimitere Curier rapid, numdrul trimiterii
incepe cu LC si se va genera forma 8 separat doar pentru aceste trimiteri, pentru unitdtile
postale care au un curier)

2. Selecteazi Indrumat gresit (in cazul cdnd trimiterea a parvenit in OP dar apartine altui
OP si se expediazd din oficiu)

3. Selecteaza Adresa Incompleta (in cazul cdnd pe trimiterea postald nu contine adresa
concretd, lipseste nr. casei, nr. apartamentului, strada, etc.) Sistemul informational i
atribuie un numar de intrare (in ordine crescdtoare) si se pastreaza in OP conform
termenului de pastrare.



4. Selecteaza Destinatarul a schimbat adresa sau modificim statutul in Readresare
(Cerere) (in cazul cand destinatarul trimiterii nu mai locuieste in localitatea data sau nu
mai locuieste pe adresa data).

5. Selecteaza Destinatarul POST RESTANT, la inregistrarea optiunii date a trimiterii
postale, este necesar ca sistemul informational sa ii atribuie un numar de intrare in OP.
Trimiterea postala se pastreaza in OP, conform termenului de pastrare.

6. Selecteaza Arhiva (in cazul cdnd trimiterea postald a fost returnatd expeditorului,
conform adresei OP si nu a fost ridicata de catre client, conform termenului de pdstrare si
se expediazd in Arhiva).

Un alt cAmp Total Inregistrate se va vizualiza cantitatea de trimiteri postale inregistrare
in ziua curentd, conform urmatoarei informatiei: nr.de ordine (ordine
crescatoare)/codul trimiterii postale (Track)/ Nr.intrare la casa (ordine
crescdatoare)/sectorul/tip (trimitere nationald, scrisoare recomandatd, trimitere
internationald, Curier Rapid etc)/ Client Tip (persoana fizica, persoana juridica)/
Client Nume/Data/Statut.

Nota: Numarul de identificare a trimiterii este necesar sa fie inregistrat doar intr-un singur
OP (evenimentul EMG-primirea in OP de livrare), in alt OP poate fi inregistrat doar dupa
expedierea din OP(manifest de iesire) din diverse motive (retur, indrumare gresita,
redirectionare s.a cause EMH).

2. Modalitatea de inregistrare a pachetelor, coletelor, EMS (rubrica Pachete,
Colete, EMS, Curier Rapid)

Toate pachetele parvenite in oficiului postal sunt aranjate pe rafturi/containere (un
container este format din coloana si celula: ex. OP2001COL1CEL1 unde,0OP2001-numarul oficiu
postal Coloana 1 Celulal)

La inregistrarea unui pachet, colet, EMS - operatorul inregistreaza trimiterea in
rubrica Pachete, Colete, EMS, Curier Rapid/campul INREGISTRARE. La ecran se afiseaza
codul bara a container (OP2001COL1CEL1- 30(ex. cantitatea trimiterilor plasate pe acest raft la
momentul inregistrarii), cu posibilitatea de selectat containerul in care urmeaza a fi
inregistrata trimiterea. Dupa selectarea containerului SI afiseaza cAmpuri care necesita a fi
completate obligatoriu, cum ar fi:

-Codul de bare trimitere (posibilitatea scandrii sau inregistrdrii manuale)

-Nume Client ( inregistrarea manuald/sau selectarea din baza de date a clientilor deja
inregistrati)

-Telefon mobil (inregistrarea manual/sau selectarea din baza de date deja inregistrati)

-Adresa (optional, se introduce manual sau se selecteazd din baza de date deja existentd,
in cazul lipsei nr. de telefon mobil in adresa de destinatie);

-Starea Trimiteri- necesitatea selectari prin bifare a caracteristicilor despre trimitere:
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- in stare buna
- deformatd sau ruptd
- este deterioratd.
-Statutul: selectarea statului corespunzator:

- primit in oficiu
- directionata gresit (pentru acestea trimiteri SI nu genereazd nr. de inregistrare)
- dest. a schimbat adresa (pentru acestea trimiteri SI nu genereazd nr. de inregistrare)

- Supraveghere Vamala (trimiteri pentru care clientul trebuie sa perfecteze formalitdtile
vamale);

Codul de bare trimitere- aplicat pe trimitere identifica tipul trimiteri, daca trimiterile sunt
expediate in circuitul national (tipurile trimiterilor gdsiti in anexd), pentru cele international
este necesar ca SI sa verifice daca acesta corespunde standardului S10 UPU.
(https://en.wikipedia.org/wiki/S10 (UPU standard). = Pentru trimiterile internationale
recomandate/urmaribile trebuie generate fisiere in SI [PS.

EA-EZ EMS;

CA-CZ Parcel post;

HA-HZ e-commerce parcels;

LA-LZ Letter post trackable,

MA-MZ Letter post: M bags

QA-QM Letter post: IBRS (International Business Reply Service)
RA-RZ Letter post: registered..

UA-UZ Letter post: simple

VA-VZ Letter post insured;
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Rt for domestic Posta expediata in circuitul postal intern (pe teritoriul Republicii

BA-BZ Moldova).

Nume Client - Nume client se introduce manual de pe trimiterea postala (posibilitatea de
conectare prin API la alte sisteme, dupd numdrul de trimitere pentru a avea posibilitatea de a
extrage toata informatia despre trimitere (Nume Client, Telefon mob., Adresa).

Telefon mobil- introducem doar numerele de telefonie mobila de pe teritoriul Republici
Moldova. Dupa inregistrarea trimiterii in termen de cel putin 2 ore dupa inregistrare, SI va
expedia SMS pe numarul introdus de operator sau primit prin API de la alti parteneri/clienti.
In dependenta de tipul trimiteri expediem sms-urile cu urmitoarele continuturi:

"Aviz: In adresa Dvs a parvenit o trimitere cu mentiunea Supraveghere vamala. Va invitam la
OPXXXX(in dependenta unde este inregistrat acest utilizator) pentru detalii. Info: 1310"

"AVIZ: In adresa dvs. a parvenit o trimitere, fapt pentru care rugam sa o ridicati din oficiul Curier
Rapid, mun. Chisindu str.Aleea Garii, nr.5 Info: 022555559"

"Aviz: In adresa DVS a parvenit o trimitere EMS. Va invitam sa o ridicati din OPxxxx cu document
de legitimare. Info: 1310"

"Aviz: In adresa DVS a parvenit o trimitere recomandatd. Va invitam sa o ridicati din OPxxxx cu
document de legitimare. Info: 1310"

"Aviz: In adresa DVS a parvenit un colet. Va invitam sa o ridicati din OPxxxx cu document de
legitimare. Info: 1310"

"Aviz: In adresa DVS a parvenit o trimitere postald simpla. Va invitam sa o ridicati din OPxxxx cu
document de legitimare. Info: 1310"

"Aviz: 1.S."Posta Moldovei”, Vd informeazd cd, la OPxxxx a parvenit o trimitere Curier Rapid si
urmeazd a fi livratd la destinatie. Info: 1310"

Adresa - se inregistreaza adresa indicata pe trimiterea postala sau primita prin API. Adresa
destinatarului si numarul de telefon sunt optionale dar, obligatoriu se introduce una din ele.
Daca nu este introdus numarul de telefon, ci doar adresa, SI va imprima Forma 22 (aviz de
informare a clientului, tiparit pe support de hirtie si distribuit la domiciliu destinatarului de
citre postas). Forma 22 se imprima doar pentru trimiterile inregistrate in ziua curenta.
Rubrica Forma F22 (se afla pe interfata sistemului) se imprima la imprimatele matriciale si se
deschide in PDF

Exemplu mai jos:
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ne contactati la tel. 1310. Termer i¢ pastrare 30 de =lle alendaristice.

Statutul Trimiteri - in dependenta de ce statut o sa aleaga operatorul asa fisier o sa se
genereze pentru [PS (info introdusa de colegii din DTI).

Exemplu de Fisier pentru IPS
<ips
xsi:schemal.ocation="C:\IPS\Bin\XML\Schemas\[PS.ApplicationLayer.ImportExport.Item.Import.xsd’
xmlins="http://upuw.int/ips" xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance">
<Mailltem Itemld="CH172621245US">
<ClassCd>C</ClassCd>
<0OrigCountryCd>US</OrigCountryCd>
<[temEvent>
<TNCd>36</TNCd>
<Date>2022-12-28T09:25:34Z</Date>
<OfficeCd>MD2000</0fficeCd>
<UserFid>ADM\CoretchiiA</UserFid>
<NonDeliveryReason>12</NonDeliveryReason>
<NonDeliveryMeasure>E</NonDeliveryMeasure>
</ItemEvent>
</Mailltem>

</ips>

Dupi ce operatorul completeazi toate datele si tasteazi butonul Inregistreazi,
trimiterea se inregistreaza in sistemad, iar Sl atribuie un numar intern care incepe de la 1 pana
la ultima trimitere inregistrata in luna curenta in ordinea crescatoare ( la data de 1 a lunii
numdrul intern se incepe de la 1). Numarul intern trebuie sa fie setat crescator per oficiu nu per
container.
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Operatorul are posibilitatea de a vizualiza la ecran informatia despre trimiterea
inregistrata (avdnd posibilitatea de a modifica informatia eronatd, recompletarea cmpurilor),
pani a tasta butonul Inregistreaza.

Cand apare numarul de ordine la ecran se vizualizeaza numarul containerului unde a
fost plasatd, numarul trimiterii(cod/bara)/ Nume, prenumele /adresa (dupa caz)/numarul de
telefon mobil al destinatarului.

Totodat3, la inregistrarea trimiterilor in Sistemul IPS automat se perfecteaza evenimentul
EMG -primirea in oficiul de livrare.

Pentru toate pachetele/coletele inregistrate in oficiul postal seara la orele 19:00,
pentru trimiterile inregistrate in aceiasi zi si nelivrate destinatarilor, se modifica statutul
automat de catre sistemul informational din statutul primit in Oficiu de livrare(EMA) in
Statutul Incercarea de livrare (EMH)

Pentru trimiteri EMS, incercarea de livrare se face dupa 4 ore de la inregistrare. Modificarea
statutului de sistema este necesar de generat fisier xml pentru IPS.

Statutele pe care le avem la moment pentru fiecare trimitere postala(aici include scrisori
si pachete)

Statut la scrisori:
Statut pentru Unsuccessful Delivery- Incercare de livrare EMH:
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Addressee moved
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O | Jrem held: waiting for further
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actinniler/informatiilor
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Awalting payment of In asteptarea achitarii taxelor | Toozexcum oniame céopoe
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O | rem held; wairing for Trimitere refinuta: in Ommpasienue 3a0ep¥canc, &
Jurther asteptarea OHCUOTHN OATEHTINIIX
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| 12 | Addressee not vailable | Destinatarul nu este disponibil | ZTonwamers nedocnnex

13 | Jrem refused by

58 idx;mder:s reguest ‘ La solicitarea
expeditol

Omxaz agpecama no.Tv<ume
addressee omnpagiexiie
E | Jrem renemed ro sender | Trimitere returata OmnpaeiIeniie e036pan|exHo
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E | Jtem renwned ro sender | Trimitere returata Omnpaeiexiie €636pauienc
expeditorului onmpasmeno

12 |. ot availadle Dtsmul lulm disponibil | Tonvamers nedocnnriex

E | Irem renumed o sender Trimitere returata Omnpas1eniie 8636PaNieHo
expeditorului oOMNPAsIMMETIO

‘ur:xiwg;\‘;-—-. s~ a;";’:_'; ~.___-;-i : -"‘-ft-,'
Addressee moved Destinatarul si-a schimbat Aopecam nepeexar
adresa (s-a mutar)
Jtem renuned to sender Trimitere returati Omnpasienie eo3epanieno
expeditorului OMNPAsSIINETIO

ltem renumed (o sender | Trimitere returata expeditorului | Ompastenne sosspanjero
omNpasImeTo

3 “u’ "
Addressee not available Destinatarul nu este disponibil | Tonwamen nedocnnnen

Customer netified Clientul este informat (avizat) | Kwvewm usseujex
(VeedoIen)

28
E
12 | Addressee not anvatiable | Destinatarul nu este disponibil ITomywamers nedocnmnexn
E
12C -
12
[ &=

Arrival at delivery IHocrmmienne & docmaersoujee
office VYpeNCOeKe

Final delivery ‘ Livrarea ‘ Buidano nonnameno OXoRHameTshas 0ocmaexa
destinatarului

3. Livrarea trimiterilor postale
Accesarea campului de pe ecran LIVRARE, Modificare statut.

Livrarea trimiterilor se produce intr-o fereastra aparte, criteriile de ciutare sunt:
-Numarul trimiteri (cod bara)
-Numarul intern Atribuit la inregistrare
-Nume/prenume destinatar
-Numarul de telefon destinatar.

Livrarea trimiterii se efectueaza prin scanare sau introducerea manuala a codului de bara. La
cautarea dupa unul dintre criterii trebuie sa fie afisat trimiterea care are statutul incercarea
de livrare sau adresa incompleta adica toate trimiterile aflate in depozit oficiului postal
(cautare dupa un criteriu) se afiseaza pe ecran. Informatia despre trimiterea data consta din:
numele, prenumele, nr. trimiterii generat de sistem, tip, supraveghere vamala, cod bara,
nr.telefon sau adresa destinatarului. Lucratorul postal are posibilitatea livrarii a unei trimiteri
sau mai multe. La accesarea rubricii Executa, apare o fereastra cu cAmpul Actiune si Cod

bare.

In cAmpul Actiune - este posibilitatea de selectat urmitoarele statutute:
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-Livreaza

-Indrumat gresit

-Refuzata

-Retur la cererea (expeditorului)
-Readresare (cerere)

La scanarea numarul trimiterii postale in cimpul cod bare - automat trimiterea se livreaza si
informatia se genereaza in SI IPS.

Obligatoriu, la livrarea trimiterii postale cu Ramburs (suma ramburs) este necesar casi o
redirectioneze in Sl Factura. Client, pentru incasarea sumei ramburs..

Etapele de parcurgere a trimiterilor postale din SI Trimiteri Postale sa fie urmadrite pe situl
www.posta.md, rubrica track&trace de la depunere pana la livrare.

4. RETUR

La accesarea campul RETUR- se afiseaza toate trimiterile nationale si internationale a

caror termene de pastrare in oficiul postal a expirat.

v

Mentionam, ca sistema obligatoriu va calcula termenul de pastrare a trimiterilor postale din
urmatoarea zi de la inregistrarea parvenirii in oficiu postal de livre, dupa cum urmeaza:
-Trimiterile nationale - 15 zile.

-Citatie-7 zile;

-Trimiteri EMS -15 zile,

-Trimiterile Curier Rapid -5 zile,

-Trimiteri Oriflame si Trimiteri AVON -7 zile.

Trimiterile Internationale se pastreaza 30 zile.

La accesarea butonului Retur la ecran se afiseaza toate trimiterile care au expirat

termenul de pdstrare cu urmdtoarea informatie separat pe fiecare trimitere:

-numele, prenumele (care a fost inregistrat)

- nr. de ordine a trimiterii (generat de sistema)

- numarul containerului (colete sau numdrul de container)

- tip (indicam tipul trimiterii-nationala, international, curier rapid, EMS, etc)
- supr.vamala (da/nu)

-statutul curent (statutul care la moment are trimiterea respectiva)

- cod bare (exemplu DS123456782A5)

- nr.telefon (exemplu 69924100)

- adresa (strada, nr.)

- inregistrat la (data, luna, anul si oricdnd a fost inregistrata in sistem)

- starea (starea trimiterii)

Accesam butonul RETUR pe fiecare trimitere separate si apare pe ecran o fereastra: avand

butonul OK si INCHIDE (scanam cod bara a trimiterii) si automat dispare trimiterea de pe
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ecran iar in sistem se indica statutul Retur. Totodata, din Trimiteri Postale se transmite
informatia in sistemul informational IPS (statut retur). La finisare

5.Arhiva

La accesarea campului Arhiva -sistema sa afiseze pe ecran toate trimiterile care sunt
necesare sa fie expediate la RETUR si Arhiva conform termenului de pastrare. (se refera
trimiterile care nu au fost livrate destinatarilor si s-au returnat in adresa expeditorului).

La afisarea pe ecran, accesam rubrica Arhiva la fiecare trimitere afisata pe ecran (de
exemplu trimiterea 1554) si se afiseaza o tabela unde este necesar de scanat cod bara a
trimiterilor si automat trimiterea se expediaza in arhiva Totodata, automat informatia se
transmite in sistemul informational IPS (statutul arhiva).

De mentionat cd, la accesarea butonului Arhiva si Retur vor aparea aceleasi trimiteri
care au expirat termenul de pastrare. Modalitatea de lucru la statutul Arhiva si Retur este
acelasi.

6.Telegram Boot

Telegram Boot - este un bot o aplicatie de mesagerie Telegram, clienti pot sa se
inregistreze, si sa primeasca notificari in forma de mesaj atunci cind au o trimitere noua,
aceasta a fost facut pentru a economisi expediere unui sms. La inregistrare Clientul trebuie sa
introduca numarul de telefon la care primeste un sms cu un cod de verificare pentru a
identifica clientul. Clientul are posibilitatea sa introduca un numar Track care stie ca ureaza sa
li primeasca, sistema automat analizeaza daca se schimba in oarecare statut la aceasta
trimitere atunci instiintam cu o notificare clientul precum s-a modificat un oare care statut la
trimitere.

7 Raportari

1. Campul Cartela Clientului - posibilitatea de verificat si vizualizat informatia despre
trimitere dupa nr.tel, cod bara al trimiterii sau nume, prenume. Apare la ecran
urmatoarea informatie despre trimiterile postale: numarul trimiterii, OP, Statutul
trimiterii, Destinatarul trimiterii, adresa destinatarului, nr.tel, plasata in
nr.containerului, tel.destinatar, nr.atribuit de cdtre sistemul informational la
inregistrare, inregistrata de operator (nume, prenume), data inregistrarii/livrarii,
istoria modificarii statuturilor.

Important: In cartela clientului poate fi vizualizati orice trimitere inregistrata in orice
OP (similar track&Trace)

2. Cimpul Istoria Notificari Client- posibilitatea verificarii expedierii mesajului de catre

sistemul informational dupa nr.telefon mobil. La indicarea numarului de telefon,
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acesam butonul cautare si se deschide la ecran informatia pentru fiecare trimitere
separat care a fost expediat mesaj de la numarul mobil respectiv.

Data-(data, luna, anul)

Metoda -sms

OP -

Tipul-

Numarul de telefon mobil - 69924100(exemplu)

Statut - (expediat/neexepediat)

Modul de expediere - (automat din sistem/manul din sistem)

Textul -pe numele Dvs a parvenit un colet/pachet. Va asteptam la OP2000 pentru a -1
ridica. Informatii 1310.

3. Cimpul Raport Detaliat Client Persoana juridica- posibilitatea generarii raportului

detaliat de servciii prestate/livrate la sediul persoanei juridice pentru o perioada
anumita de timp.

CIRaT OF DN NEONTE LU ST S B 3T .

I.S. "POSTA MOLDOVEI"
Oficiul Postal: OP2001 S

ACT

detaliat de servicii prestate la sediul persoanei juridice pentru luna decembrie 2022
Beneficiar AMBASADA LITUANII stir. VASILENCO 24/1

Nr. d/o Data Nr. de vizite Nr. de trimiteri, un
1 09-12.2022 1 1
2 12-12-2022 1 1
3 14-12-2022 1 3
4 21-12-2022 1 1
5 22-12-2022 1 3
6 23-12-2022 1 L)
Total: L 10
“Prastator” “Beneficiar™
Oficiul postal OP2001
3 lanuarie 2023 - o 202___

4. Cimpul ACT Totalizator Client - posibilitatea generarii ACT totalizator de servicii
prestate la sediul persoanei juridice pentru Iuna selectatd . (model de ACT) Afisarea
la ecran in 2 exemplare sa permita tiparirea actului.
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creat os . dana haceca 2023-01-03 18 35 52

IL.S. "POSTA MOLDOVEI
Oficiul Postal: OP2001

ACT

lotalizalor de servicii prestale la sediul persoanei juridice pentru luna octombrie 2022
Beneficiar AMBASADA JAPONEI str VASILENCO 24/1

Nr. dio Denumirea serviciului Nr. de trimiteri, un | Nr. vizite/Abonament Suma, lei

1 Servicil de expediers a posiel de scrisor

2 Servicn de ndicare / ivrare a tnmiterior - 3
nr. vizite / abonament

Total

“Prestator” "Beneficiar”
Oficiul postal OP2001

3 ianuarie 2023 b v : e 202

pagna ' g

croal de Sans hadrca 2023-01-03 1838 52

1.S. "POSTA MOLDOVEI"
Oficiul Postal: OP2001

ACT

totalizator de servicii prestate la sediul persoanei juridice pentru luna octombrie 2022
Beneficiar AMBASADA JAPONEI. str VASILENCO 24/1

Nr. dio Denumirea serviciulul Nr. de trimiter], un Nr. vizite/ Abonament Suma, lei

1 Servicii de expediers a postel de scnsor

2 Servici de ridicare / liviare a trimitenilor - 3
nr. vizite / abonament

Total

5. Campul Solduri OP - posibilitatea generarii unui raport cu toate trimiterile care sunt
de facto in OP. Cantitatea totala in cifre dar si cantitatea totala detaliata (conform
tabelei).

- Total trimiterile din OP (sold )
- Pachete mici, colete si EMS (total)
- Scrisori, avize si citatii (total)
La fiecare rubrica prin filtru pentru a sorta crescator sau descrescator , dupa cod bara, etc.
- Rubrica tip (crescdtor sau descrescdtor)
- Rubrica cod-bare (dupa alfabet)
- Rubrica numar atribuit (numdr de ordine)
- Rubrica data inregistrarii (dupd data, luna)
- Rubrica operator (dupa alfabet)
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6. Solduri
De generat un Raport total per OP/CP (dupa utilizatori/sef OP (Info per OP),
Administrator la nivel din CP (posibilitatea generdrii Info per OP din CP) si
Administrator Posta Moldovei (posibilitatea generdrii Info per OP/CP/Total P.M).-
-scrisori recomandate nationale /internationale,
-scrisori recomandate si scris. Rec. cu valoare declarata,
-scrisori recomandate cu aviz simplu/ recomandat,
-pachete mici (nationale/internationale)
-colete (nationale, ordinare si internationale)
-EMS (nationale/internationale)
-citatii
-avize CNO7
-scrisori neidentificate,
-pachete si colete neidentificate,
-Avon,
-Oriflame.
-scrisori simple nationale/international, facturi/material publicitar, CN 07—
simple;
- sa fie posibilitate de generat Raportul pentru o perioada solicitata (data, luna,
anul)

- posibilitatea generarii Raportului dupa statuturi (livrate, indrumate gresit, returnat,
Post restant, cdsuta de abonament, adresa incomplete, Destinatarul a schimbat adresa,
distribuit de postasi, distribuit la casa, Necunoscut, Incercarea de livrare, refuzat, plecat).
- la fiecare rubrica in raport sa fie Filtru pentru a avea posibilitatea de accesat
rubricile corespunzatoare. (bifa)

- raport Total Notificari client , posibilitatea dupa drepturi administrator si sef OP (
Total SMS, Total notificat prin F.22, Total notificat prin telegram).

P.S. In raport informatia trebuie sd se afiseze cantitativ (un numdr), dacd se acceseazd pe
acest numdr sistemul va afisa informatia detaliata despre numerele de identificare. (ex.
20, cdnd se acceseaza Sl va afisa toate 20 de numere).
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8.POST COLLECT RETUR (magazine On-line)

Campul Post COLLECT RETUR - prevede returnarea de catre persoanele fizice si juridice prin
intermediul oficiilor postale, in adresa agentilor economici a marfurilor comandate prin
magazine On-line/Furnizori.

La accesarea cimpului Post Collect Retur- se identifica clientul dupa mai multe criterii: nr.de
trimitere, care a fost atribuit de catre agentul economic/magazin on-line/ nume, prenume
sau nr.telefon mobil. (ex: inregistrarea cererii de retur al comenzii ex.434343)

In cazul in care trimiterea este identificati de citre Sistemul Informational, lucritorul postal
preia trimiterea de la client si o cidntareste, ulterior acceseaza butonul, la ecran se afiseaza
informatia redata.

Lucrdatorul postal completeazd rubricile ce contin informatii despre datele expeditorului .
Adresa destinatarului si nr.de inregistrare (ex:DY0000000043RR) a trimiterii se completeaza
automat. In cazul in care greutatea trimiterii nu corespunde cu greutatea indicata din fisier,
atunci se indicd greutatea de facto. Dupa introducerea informatiei corespunzatoare se acceseaza
butonul.

Sistemul informational genereaza automat formularul Post Collect Retur, se printeaza in trei
exemplare. (model de formular)

.

T RETUR

POST COLLEC
- » I o T A
-— n 13 fek 3031
S wmoancarda
EXVE TOR s IAT R
) [+ - T e ¥
"
s

= &

Fig.5

se tipdreste in 3 axemplare

in sistemul Informational IPS Web, evenimentul EMA (primirea de la client) se genereaza
automat din S.I , Trimiteri Postale”.

Trimiterile Post Collect Retur pot fi urmirite pe situl www.posta.md, rubrica track&trace de la depunere
pand la livrare.

9. Home

La accesarea cAmpului HOME, pe ecran se afiseaza statistica despre cantitatea totala de
trimiteri (pe drepturi de administrator). Informatia se genereaza automat conform
inregistrarilor in OP.
-data vizualizarii
- preavize : Total an Iuna sdaptamanda zZi

ex.

Joom.com -
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Curier -
Trimiteri nationale -
Joom sent SMS -

Totodata, la accesarea campului Home sa se afiseze urmatoarea informatie.
- Despre oficiu +
la accesarea cdmpului (+) in dreptul la cdmpul Despre Oficiu sa se deschida urmatoarea
informatie:
OP (codul postal al OP, de exemplu 2000 Chisinau ) oficiul de livrare
Permite utilizarea codurilor QR - da (se refera la permite scanarea codul de bara al
trimiterii)
Permite livrarea scrisorilor a doua zi - nu
- Containere la casa +
La accesarea (+) sa afiseze in ordine crescatoare toate numerele de containere/celule care
sunt in OP respectiv (de exemplu:1-1
1-2
2-1
2-2
colete )
- Sectoare de distributie +
La accesarea (+) se va deschide pe ecran toate sectoarele de distribuire inregistrate
pentru OP respectiv (incepand cu 01....finisand cu statutul Arhiva)

10. Erori sincronizate
La accesarea cimpului Erori Sincronizate se afiseaza pe ecran , cantitatea Totala de erori a
trimiterilor si separat pe fiecare trimitere (cauza) la toate trimiterile care au fost inregistrate,
livrate, returnate sau nu este asa trimitere in OP/la casa, etc. Erorile apar in urma conexiunii SI
Trimiteri Postale cu SI Factura. Client, SI IPS si SI Curier rapid. Accesul la Erori sincronizate sa
ii permita administratorului sa vizualizeze erorile.
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La accesarea campului Utilizatori este necesar sa se deschida 3 Colonite:

total erori: 16563

[s=acd: 16 Februarie 2023 11:39

oficiul: postapp
erack: DPBO12129825RC
statutul:  Livrata Clientului

ercara de sincronare: tnimiteres cu trackul: DPBO12129825RC a fost anuntata de gSystem ca mandat

achitat, insa nici o trimitere cu asa track nu poate fi gasita |la casa

marchoazd ca rezolvat

creacs: 16 Februarie 2023 11:17

oficiul: OP4404
erack: LCOO0OOQO63165

stacutwi:  Parvenita la oficiul de livrare
ercara de sincronizare: deliverable does not exist in Curier Manager

crmard: 16 Februare 2023 10:38

oficiul: postapp
track: DP8012047324RC
stacurus/:  Livractd Clientului

sroara de sincronizare: trimiterea cu trackul: DPBO12047324RC a fost anuntata de gSystem ca mandat

achitat, insa nic o trimitere cu asa track nu poate fi gasita la casa

11. Campul UTILIZATORI

1. Modificarea utilizatorului (de modificat parola utilizatorului) . Acces la modificare sa fi

permita fiecarui utilizator in parte (pe drepturi de operator, postas, Sef OP,

Exploatare, administrator)

Vizualizeaza Utilizator (drepturi de administrator)(la accesarea rubricii date sa se

deschida numele, prenumele a tuturor utilizatorilor in sistemul informational in ordine
alfabetica. La selectarea unui utilizator sa se deschida informatia despre utilizatorul dat

(data, luna, anul credrii, OP, statutul, drepturi, username, modificare statut, modificare

parola.)model
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sermname: ant}antosiev

usermame:

statut:

oficiul:

username ips:

drepturi:

creat de:

creat:

ultilma modificare:

transferuri:

modificari statut:

ana.antosiewv
s

oP3621

Antosiev.A

operator scrisori

operator pachete
access modulul info

system
30 mai 2019 16:46

30 mai 2019 16:46

modificari parola: -

3. Vizualizeaza utilizatorii per oficiu (drepturi pe administrator) (la accesarea rubricii
date sa se deschida Lista OP . La selectarea unui OP sa se deschida username la toti
lucratorii din oficiul postal selectat. (model)

Lista utilizatori per Oficiwu:
division: OoOP2062
usSrname sStatut

aliona.parfentieva 3T

aliona.rosca.2062 actiwv
eugesenia.procop 2CTiw
iunlia.cazacu 22 C i

Mmaia.soltcanici e = O
maria.buliga s tiw
mana.tcaciuc

matalia.bularga

PARTEA Il

Expedierea din OP cu perfectarea manifestului in SI Trimiteri Postale

2.1 Manifestele se perfecteaza pe categorii
2.1.1 Posta de scrisori inregistrata (carti postale, scrisori, imprimate, pachete
mici, cecografe, sac ,M,,)

2.1.2 Colete
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2.1.3EMS
2.1.4 Curier Rapid

2.2 Manifestele trebuie sa contina informatii despre: OP de expediere; OP/CP in adresa caruia
se expediaza posta, data, numarul manifestului. De asemenea trebuie sa contina informatii
despre: numarul de identificare a trimiterii, greutate, suma valorii declarate, suma Ramburs
sau alte taxe (ex. pentru trimiterile Curier Rapid taxa perceputa de la destinatar in unele
cazuri)

2.3 Posibilitatea perfectarii doar a unui singur manifest in cazuri cand inregistram volume mici
de posta. Sistemul informational sa remita in IPS informatia corespunzatoare categoriei de
posta in dependentd de numerele de identificare scanate; (trimiteri ale postei de scrisori,
colete, EMS, trimiteri de curierat)

MANIFEST
Pagmna 1/1
Numfinul de sere: 310020X105281504
Unilizator: Braga Ecaterina
Oficiu Postal: MD3100 - Balgl Data: 20/08/2021 15:04
E wvesnirmeasnt Expadiors spre oficiul de destinalie (legire)
Catre Oficiul MD3I112 (MD3112 - Saigl)
[T otal trimiteri: 4 1

vValoares | Valoares

Tara da Groutato Buma Ramburs
Nr. trimiteril deciarats | dociarats) L D (T LT
destinatie (=) (MDL) (DST) - La
DPFBO0007 1232RC  |MD Tan B0 00 ] T80 00 MDL
VI 12Z0120120MD RO 1500 800 00 az 99 4z 10 usD
RBO24711758MD BE 260 o o o o
CHAZAGZHAS48MD RU 60C0 Volurminos

3. Generarea etichetei sacului.

3.1. Eticheta trebuie sa contina urmatoarea informatie:

3.1.1 Numar de identificare care poate fi scanat,

3.1.2 cantitatea trimiterilor inregistrate (inclusiv dupa categorie ex: ( U-30, C-2, E-4, C/R-1;

3.1.3 greutatea sacului (greutatea este generata din greutatea trimiterilor inregistrate
(greutate inregistrata in SI Factura Client) + greutatea trimiterilor simple -informatie
introdusa manual dupa cantérire, in cazul cand se introduce greutatea trimiterilor simple in
SI Factura client, acesta sa fie generata automat;

3.1.4 OP/CP de expediere
3.1.5 OP/CP de primire
3.1.6 Persoana responsabila de perfectare (ex. operator/sef)
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3.1.7 Data

Eticheta
Sac

wn

s |

ETS
Data

LoCL a8 gestnase
MNr.manifeatelor 10 SAC

= n

Sreulate (Kg)
"8 oo

4. Generarea F.16

Toate manifestele generate la o datd anume, pana la efectuarea schimbului de posta trebuie sa
fie inregistrate intru-un singur document (F.16), care va cuprinde urmatoarea informatie:
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4.1 OP/CP de expediere
4.2 OP/CP de primire

4.3 Numarul manifestului-cantitatea trimiterilor si greutatea totala a acestora

4.4 Cantitatea totala a trimiterilor per categorii ex: ( U -20; C-15; E)
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4.5 Rubrici suplimentare care vor fi completate de catre lucratorul postal manual (ex. marfa de
la depozit).

4.6 Rubrici suplimentare care vor fi completate de catre lucratorul postal manual (ex. presa
pentru comercializare si presa pentru abonare)

Crearea functionalului de inregistrare automata a sacilor de la depozit precum si cei cu presa
in factura f.16.

4.7 Persoana responsabila de perfectare (ex. operator/sef)

4.8 Data /loc prevazut pentru stampila calendaristica

5. Foaia de ruta .24

5.1 F 24 (foaia de ruta) caracteristica postei expediate din CNT/CP catre OP se va genera din
Sistema informationala.

5.2 F.24- cuprinde informatii despre : se anexeaza modelul.
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6. Primirea postei in CP /prelucrarea si expedierea citre CNT

6.1 Sl va genera informatii despre cantitatea sacilor si cantitatea coletelor/C/R/marfa/presa
care urmeaza a fi primita de la ruta respectiva.

6.2 Ruta este alcatuita dintr-un numar de OP in care schimbul de posta se efectueaza cu aceiasi
unitate de transport.

6.3 In cadrul CP, f.24 se genereazi si se tipareste la necesitate.

6.4 Insotitorul de posta prezintid exemplarul 2 a f.16 pentru fiecare OP separat/predi posta
inregistrata in .16, aceiasi informatie se regdseste si in f.24 (doar cantitativ per fiecare
categorie de trimiteri);

6.5 Eticheta sacului se scaneaza, SI la ecran afiseaza toate trimiterile aflate in sac. Lucratorul
postal confirma cantitatea trimiterilor parvenite. Acesta doar le numara cantitativ.

6.6 In cazul trimiterilor expediate fira sac, acesta trebuie si aiba posibilitatea inregistrarii
numarului manifestului, SI genereaza toate trimiterile inregistrate in acesta, operatorul
confirma cantitatea. La necesitate se verifica si manual.

6.7 Trebuie sa existe posibilitatea printarii manifestelor, .16 si .24 in caz de necesitate.

6.8 Dupa confirmarea cantitativa trimiterile se transmit la locul de munca pentru a fi cartate.

6.9 Expedierea acestora citre CNT trebuie s fie efectuata separat per categorie
U/C/E/CR/Marfad/Presa

6.10  Dupad perfectarea manifestelor catre urmatorul punct (ex. CNT) sistemul trebuie sa
informeze despre cantitatea si numarul trimiterilor confirmate dar neexpediate+ despre
trimiterile neinregistrate in manifestele de primire in cadrul CP dar expediate din CP(adica
despre cele care au parvenit neinregistrate).

6.11 Cele indicate la pct.10 ne va oferi posibilitatea verificarii trimiterilor, doar si scanarea
acestora doar o singura data, astfel fiind micsorata manopera de procesare in cadrul CP.

6.12 Generarea etichetei sacului similar pct.3

6.13  Generarea facturii f.16 similar pct.4
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6.14 Generarea f.24 similar pct.5

6.15  Sistemul trebuie sa prezinte informatii pentru fiecare subdiviziuni privind trimiterile
expediate per categorii, greutatea sacilor sau trimiterilor inregistrate in manifeste, unitatea
de transport si volumul de posta inclusiv greutatea de posta per categorie transportata intr-
un interval anumit de timp.

7. Primirea si prelucrarea postei in cadrul CNT
7.1 La locul de munca RDS, operatorul are posibilitatea generarii f.24 conform rutei parvenite;

7.2 La locul de munca RDS operatorul verifica posta si confirma parvenirea sacilor sau f.24 in format
electronic;

7.3 In cazul inregistrarii neconformititilor (ex. sac neexpediat, incorect perfectat, lipsi de etichet3 etc
...) Sl trebuie sa permita generarea Raportului de Neconformitate si expedierea acestuia citre OP/CP
de expediere. (Aceasta se propune sa fie posibil la orice etapa de primire/ prelucrare/expediere posta);

7.3.1 Raportul de neconformitate, dupa perfectare urmeaza a fi expediat la adresa de email a unitatii
postale de unde a parvenit trimiterea, in aceiasi zi prin confirmare.

7.3.2 Sl trebuie sa avertizeze despre neprimirea raspunsului la raportul de neconformitate in
termenele prevazute.

7.3.3 Generarea rapoartelor privind posta expediatd/primitd/rapoarte de neconformitate pentru o
perioada determinata de timp, inclusiv dupa unitati postale/CP.

7.4 Transmiterea postei catre subdiviziunile de producere: SPT -colete si EMS; SPS-trimiterile postei
de scrisori; Curier Rapid- trimiterile de curierat, Biroul Expediere Presa -saci cu presa, Depozit-saci cu
marfd; si unele cdmpuri libere ..;

7.4.1 Dupa primirea postei SI va genera documente sau manifeste de inregistrare a sacilor/trimiterilor
per subdiviziune separat.

7.4.2 ex. In SPS persoana responsabila genereazi informatia in SI, numira posta primiti, confirma in SI
parvenirea acestuia cantitativ si o remite pentru a fi cartata.

7.4.4 [n cazul inregistririi neconformititilor se aplici pct.7.3

7.4.4 Dupa perfectarea manifestelor citre urmatorul punct (ex. CNT) sistemul trebuie s informeze
despre cantitatea si numarul trimiterilor confirmate dar neexpediate+ despre trimiterile neinregistrate
in manifestele de primire in cadrul CP dar expediate din CP(adica despre cele care au parvenit
neinregistrate). Astfel trimiterile se vor scana doar o singura dat3, astfel fiind micsorati manopera de
procesare in cadrul CNT.

7.4.5 Generarea etichetei sacului similar pct.3
7.4.6 Generarea manifestului pentru sacii perfectati:

(ex. Dacd la Balti sunt perfectati 3 saci, SI va genera un manifest in care trebuie sa fie indicat (nr. de
identificare-cantitatea trimiterilor, greutatea sacului). Acest document va cuprinde informatia despre
toate OP/CP caracteristice unei rute. (Astfel se transmite posta citre RDS, in dependenta cum pleaca
automobilele/rute republicane si ordasenesti).
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7.4.7 Persoana di la locul de munca RDS, confirmi primirea sacilor sau a trimiterilor. In cazul
inregistrarii neconformitatilor perfecteaza raportul de neconformitate similar prevederilor pct.7.3

7.4.8 Similar se va expedia si transmite posta catre RDS din SPS, SPT, Curier Rapid, Presa si Marfa

7.4.9 Dupa primirea sacilor din subdiviziuni conform rutelor, Sistemul Informational va genera f.16
total si f.24 conform rutelor aprobate (CP/OP unde urmeaza a fie efectuat schimbul de posta).

7.4.10 Este foarte important SI sa genereze rapoarte pentru o perioada selectiva privind:

- Cantitatea trimiterilor si a sacilor expediati / greutatea de cdtre o subdiviziune;

- Cantitatea trimiterilor/sacilor per categorii /greutatea totala transportata pe rute separat;

- Cantitatea trimiterilor/sacilor per categorii /greutatea totald transportata per unitati de transport;
- arhivarea documentelor pe parcursul cel putin a 18 luni din ziua depunerii in circuitul postal;

- accesarea documentelor necesare in aceiasi perioada de timp;

SI Trimiteri Postale, trebuie sd ofere posibilitatea de a cautd numarul manifestului dupd o trimitere din
manifest, cAnd s-a generat manifestul, de catre cine perfectat si destinatia. Sa se vizualizeze manifestului la
culegerea lui in sistem si posibilitatea de tiparit.

Trimiterile postale pogtale care li s-au creat manifest spre OP/CP/CNT li se vor atribui statut expediere spre
punctul de schimb( de exemplu: Expediere spre CP Floresti, Expediere spre CNT).
Informatia cu privire la Crearea manifestului (statutul corespunzator ) sa fie generat si in SI IPS.

/ﬂ

Sef Directiei Tehnologii Informationale Victor TVERDOHLEB

Administrator interimar % ‘/M%an COJUHARI
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