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I. RECTORAT 1 Ordine, regulamente, instructiuni, cirou- p*
%. SECRETA- lare cu caracter normativ privind organi-
2 QIATﬁ zzrea §i desfdsurares procesului instruc—
tiv-educativ, precum 3i = altor domenii
de sctivitzte ain cadrul institutului
2 TIdem fi#ri ceracter normativ 10 dupd ex-
pirarea .
» valabili-
i : tagii
| 3 Regulsmentul de organizare $i functiona- £
i Ts. Regulamentul de ordine interioari,
J inclusiv al unitdfilor in subordine
(text definitiv si lucririle premergi-
i toare)
‘ 4 Lecizii, ordine si alte acte de dispozi- F
{ tie emise deAractor ! ; :
| 5 Circulare ale rectorului difuzate facul- P
{ tafilor $i unitdtilor fn subordine, note
| de servicin cu diferite comunicdri, norme
i $1 sarcini trasste pentru organizarea ac-
| tivitatii didactice $i administrative
i
| 3
) F = permanent
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6 Reclamatii s$i sesiziri sla oamenilor wuncii 2 C§ : G -
ey j 2 21 Bilete de sxamen 1 ¥
Dosar privind istoricul institutului (anua- P _
re, Wesaje, cuvintdri, fotografii, Planse, i 22 Cataloage tip privind rezultatals obfinute P
afise gl orice slt material legat de isto— b pentra obtinerea definitivetului precum si
ricul s$i evoluyis institutului . i a gradelor didactice I si II
8/ Docutiente referitoare la reuniuni ale ab~ P ' 23 Instrucfiuni, regulamente, ordine, planuri, P
- solventiloxr j comunicéri referitoare la organizarsa si
) - desfdsurarea invitédmintului postuniversi-
9  Documente referitoare la alegerea senatului P ! tar §i de perfecfionare
- '(consiliului profesoral), al biroului sena- i :
tului (copsiliului), al consiliilor profe- i 24 Lucrdri la examenul de sdmitere la cursuri-
sorale ale facultdtii (biroul consiliului), ¢ le pestuniversitare: L =
procese=verpale ale sedintelor de senat si i a) reugifi P
ale ¢onducerii institutului b) respingi ‘ 1

10 Planul de muncd al senatului $i al biroului P

25 Planuri de muncd, Gliri de seam¥, informiri P
senatului, déri de seaud

§i coresponden{d privind activitatea stiin~
tificd a cadrelor didsckice

11 Planuri de sctivitate ale censiliiior pro- P

fesorz.e, dari de seama asupra realizirii 26 Contracte de cercetare 31 colaborare stiin- P
lor ' / §ilicd Incheiate ou specialisti din afara
: * p ‘ ; instituflei $i cu alte institutii si uni-
‘12 Plenuri de muncd, déri de sesmi privind sc- P té&ti economice : S

tivitatea institutului i . .
; : 27 Planul de cercetare stiingificd cu si fard P

13 Planuri de invitanint $1 programe analiti~ P ) participare internayionsld
ce, Indrumiri metodice, propuneri si cores- : : R
pondenta sferentii. Documénte privind acti- 28 Sesiuni, consf8btuiri stiinfifice, rograme P
vitatea cabinetelor metodice §i teme de cercetare, diri de ssamd privind

: = ; : Indeplinired planului de cercetars

14 Corespondenti privind atribuirea $i recu- 2P : e : : : ; £
noasterea de titluri stiintifice si de : 29| Déri de seams, planuri de organizare i des- P
stat (doctor docent, doctor honoris causa, : ] figurare a cercurilor si sesimnilor studan-
aembru al 4cademiei R.S.R. ; — Yesti gi a seminariilor stiinfifice studen-—

ISR Yesti nationale s

15 Instructiuni, ordine, dispozitii, referate P : : .

§i alte acte referitoare la doctorat 30 Dosar intagrare -~ oercetsre - productia P

16 Dosarul doctorandului P 31 dorespbndenvé, rapoarte, informiri privimd F
actlivitatea organizatorico-gtiintifici a

17 Registre matricole doctorat P institufiilor anexe : :

18 Ordine ale M.E.I. §i coresponden{d referi~ P 32 Coresponden{i, raposrte, informiri . .= . P
toare la obtinerea definitivatului gi a §i alte lucriri privind analize ale catedrs-
gradelor didactice I gi II § lor gi feculsétiler

19 Lucriri si teze'pentxu obtinerea definiti- 10 33 Cofeapondentﬁ rapoarts 5i eits lucréri pri- P-
vatului sau a gradelor didactica I si II N vind analize &e cursuri, tratate gi planuri

: da editare :

u
(=]

Fisele candidatilor la definitivare sau .
pentru obfinerea gradelor didectice I si 54 Planul anual editorial psntru cursurile - 5Cs
iI Gara ge multiplicd in cadrul inséiutiei

[

comisia de selecjionare

L% 7]

5 Cereri i avisze pentru articols si lucréri 2 cs
publicats %




N _ , ) 4

-36  Anchete, rapoarte, procese-verbale de in- P
spectie privind activitatea cadrelor didac-
tice

37 Cifrele de scolarizare repartizate anual ge P
fucultdti, specializiri §i forme de Invita-
mint L :

38  Metodologia de organizare si desfisursre P
a concursului de admitere

39  Documente privinpd organizarea cursuriler 2 C8
de pregitire pentru admiterea in Invétdmin-
tul superior : ,

40 RNumirea comisiilor (deciziile rectorului), 2 Cs
plan de masuri privind organizares si des-
fdguraréa concursului de admitere gi proce-
Sele-verbale cu propunmerile consiliului de

facultate pentru concursul de admiters

41 Rezultatul concursului de sdmitere (1iste) g

42'.Decizie pentru Iinmatricularea candidati-~ 10
lor admigi la concursul de admitere

43 ,Erocaéervgrbalé asupra desfdsurdrii con- P
cursului de admitere = :

44 Tobele cu studentii care urmeagzd cursurile 10
celei de a doua facultdpi

45 Ordine de exnatriculdri, reinmatriculéri

_ $1 alte sanctiuni - : ; P

46 = Propunerile sepatului (consiliului profe-~ 5
soral) privind comgonenta comisiilor pentry
examenul de diplom

47 Planificarea examenului de diplomi 1

48  Decizia pentru atribuirea titlului fn urma P
sustinerii examenului de diplom3 :

49  Propuneri pentru constituires comisiei de 1
Tepartizarea absolventilor

50 Tabel cu clasificarea absolventilor in ve- 50
derea repartizirii

5; Cotoarsla dispozitiilor de repartizare 50

52 Tabel nominal cu absolven}ii institutiilor 50

de invéta@int Superior repartizati Pe mi-~
nisteras, institutii centrale san censilii
bopulare judetene.
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e

53

55

56
57
58

59

60

61

62

i

Procese-verbale privind fabaztizarea absol-
ventilor

Tabel cu posturile rimase vacante dupi re-
partizare J g

Cereri pentru eliberdri de acte de studii
§i adeverinte

Registru de evidenta diplomelor eliberate

Cotoarele diplomelor eliberate

"Gorespohdentﬁ-gen&ralé.privind probleme pro-

fesionale studenfesti

Ordine, planuri, déri de seami §i situatii
centralizatoare privitoare 1la indrumarea
practicii si la activitati de cercetare-
proiectare ale studentilor pe perioade s5i
locuri de muncd, planul de indrumare 5i
coatrol a practicii studentilox

Contrate privind practica in productie a
studentilor :

Instructiuni, ordine; hotdriri, planuri,
rapoarte, informéiri, analise privind acti--
vitatea cultursl-educativd, sportivi si
patrioticd a studenyilor ¥

Planul de specializare si de stagii in pro-
ductie a cadrelor didactice

Corespondentd cu striinitatea $i cu M.E.I.
referitoars la pleciri peste hotare si
primiri de oaspetfi (invitatii la reuniuni
internationale, legdturi cultural-gtiinfifi-
ce, contracte, schimb de experienta, specia-
lizare stc.)

' Ccrespondentd cu HM.K.I. referitoare la pro-

blemele de relatii externe ale institutului

Conventii de colaborare cu institufii din

_ strdinatate

Rapoarte ale spscialistilor trimisi in
straindtate )

Corespondentd, referate, -avize privind tri-
miterea de luorari gtiinyifice in striini-
tats

Repoarte, diri de seami, corespondenta pri-
vind organizarea gi desfigurares, precum Si
situatia participantilor strdini la cursu-
rile da vari

50

1

3

10 Cs

10 Cs

>

e
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2

3

69

70

71

Corespondentd, propuneri, avize privind
profesorii coopersnti

Corespondenta privitoare la studentii
romdni $i cadrele didackics trimise in
stréinétate : 5

Fropuneri de cadre didactice pentru g
funcyiona ca experyi In cadmi institugi-
ilor specializate ale Q.N.U.

Acte normative, ordine, instructiuni,dis-
pozitii ale M.E.I. fn legliturd cu cetite-
il strdini aflaji la studii supsrioare,
doctoranturd sau speclalizare in R.5. R.

Corespondentd si situabii privind studen—
il straini, transferati, exmatriculati,

. reinmatriculati sau radiasti pentru nsplata

N

80

81

85.

84
85

‘baxelor scolare

Corespondentd privind acordiri si vize pen-
tru sedere in R.S.R.j corespondentd cu di-
‘ferite institugii din tard privind studen-

til strdini

* Tabele pe yiri si facultdyi ow cebdtenmii

strdini veniti la studii
atistice

n §ara noastra

o -1 b
| Situatii/scolare ale cetidgenilor striini

veniti la studil in jara noastry

Bepartizarea Ia studii a cetétenilor
straint s i

Situatis geolari a cetdfenilor striing
venifl la studii in fara noagtri
Fige personale ale cetitenilor striini
‘veniti la studii in tara noastré

denfg
Nomepclatorul-indisator al dosarelor,lu-
créri de selectionars i coréspondentd sy
M:E,XI,gi Arhivele Statului in problems
legate de munca de arhivi

'Regis?ﬁé de intrafu-ieairi a corespon-

Inventare de fonduri arhivistice

'Registre de miscarea dosarslor intre de-
pozitul de arhivi si compartimenie

Condigl de expedisrs a corespondentei

Condioi de

brezeéntd a personalulul édminis-
trativ

10

)

15

¥C CS

- G =

1

L P

P

SECRETA~
RIAT FA-
CULTATI

10

11

12

13

Planuri de muncd, informiri,

Lagi, inatructiuhi, ordine $i alte do~ P
cumente cu caracter de reglementare
primite de la M.E.I.

Deciziile rectorului 10 dupd expirars:
valabilitagii

Circulare ale rectorului, nots de 10
serviciu ou diferites comunicdri, nor-

me 51 sarcini trasate pentru organiza--
rea gdtivititii didactice i adminis-
trative ) .

dupd expirare:
valabilitatii

Planul de activitata, procese-verba- P
le, diri de seami als consiliuvluei
profesoral : oo

_Fapoarie, P
procese-verbale $i corespondentd ale
cadrelor referitoare la desfédgurarea
procesului instructiv-educativ $i ac-
tivitatea de cercetare-proisctare

Planuri de nunéé;'dﬁri de seami pri- P
vind activitatea facultédtiior s

Cifre ddrscblarlzaén, situafii pri~ P
vind evidenga, frecvenfa si promova-
rea studantilnr v

Corespondentd, ordine de numire a co- P
misiei, rapoarte si alte lucrdri pri-
vind analizs sctivitatii pe catedre si
facultati i1,

Planuri de invétélint,ug;DSrane de in- F
vat&mint, avize, indrumdri metodice de
invitamint . :

Orarii dc'cursuri 51 seminsrii, progra- 2
@area examenelor

Planuri de munc#, ddri de seami, infor- P
ndri, corespondentd privind activitatea
gtiintificéd a cadrslor didactice

Contracte de colaborars gtiinpificd si P
gercetares incheiabe cu institujii si
intreprindari si cu speecialigti din
afara institujiei

Corespondentd, rapoarte privird specia- P
lizarss csdrelor didsctice in tara si
in stridinitats :
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2

14

15

16

17

18-

19

Q.

22
<4
25

Diri de seamé,rapoarté,coresponaenté
in legidturs Cu -organizarea i degfi-

Surarea consfituirilor cadrelor didsc-

tice

Lucrdri privind schimbul de experien- P
t4 cu alte facultati si instituts din

tard

Lucrédrile privind organizarea cursuri- 2 C5

lor de pregitire pentru admiteres in
invﬁtéllntul superior

Numirea comisiiloy
lui) de admitere

Flan ds misuri §r171nd,organizarea gi 2

desfégurarea concursulul de admitere

Procese~verbale Cu propunerile consi-
linlui pe facultate pantry concursul
de_sdmiters - ¢

Dosare personale ale candidatilor 1a

(deciziile rectoru- 2

2

concursul de admitere (Fisa de inscri-

ere la concursul de admitere, Diplomas
de bacalaureat in original, copis le-
galizati de pe certificatul de naste-
re, documentele previzute de "Metodr-
logie orgznizarij $1 desfasurdrii
concursului de admitere in invatamir-
tul supsrior"™) :

Dosare studsnteéti,
Catalog concnih de admiterq

Fise de corecturi a probelor 1ls con-
cursul de admitere

Legitimatii de concurs

Lista candidatilor inscrisi la cop-
cursul de admiters

rentru Ccandidatii
Teusiti se trans-
formd in Dosarul
studentului 1a

- care se vor aday-

10
10

s

—

88 ps parcursul
studiilor toste
documentele cery-
t6 de reglementi-
Trile in vigoare.
In mod obligasto-
riu la ridicares 5
Diplomei de absel X
vire se va regti-
tui Diploma de bg-
calaureat. Candi-
datilor regpinsi
1i se vor inap ;
actale depuse, cuy
éxcepltia Fisei dg-
inscriera, care

Va8 mai fi pistra-
td 2 gni v

ce

cs

<4

s mmpym—

= 4 =y
© Frocese-verbale pentru fixarsg sublectelor 10
-8 probsle scrise, orals sau de aptitudini
27 PFozie-tip rrobd de coneurs
g2) admisi 10 3¢ intro-

37

38

b} respinsi
Fisa notelor obtinute 1g proba scrisi

Fosie catalog pentry eXamenul oral - cop-
curg de adwmiters

Rezultatul Goncursului de. admitere

Decizie pentrg Inmatriculares candidajilor
edmisi la concursul gs admitere
croces-verbal asupra desfasuririi concursu-
lui de sdmitere

Rapoarte, diri de saamé,corespon@entﬁ_re-

feritoare 1la éxaminari, reexeminiri, sesi=-
uni prelungite de €Xamene, repctares amnlui
in wod exceptional sau din motive medicale

Dari de seamd asupra fnchiderii semestrelor
$1 anului universitar -

Diri de seami, -planuri de muncd,” evidents
g1 alte lucrdri in legiturd cu activitatea
cercurilor $tiintifica'studente$ti 51 a ge-
minariilor nationale studentegti ;

Inastructiuni, planuri, hotariri, ordine, ra-
poarte, informdri, analize Privind activita-
tea cultural-educativi, sportivi s5i patri-
oticd a studentilor -

Planul de repartizare 1la practicd 3i la ac-
Fivitdati de cercetare-proisctars a studen~
tilor, pe perioads si locurji de muncd,pla-
nul de indrumere $i control a practicii
studenfilor; conventii de practicd fimche-
iate cu unitiyi economice si de cercetara;
evidente privitoare la realizdrile studen-
tilor pe pericada practicii

Carnetele de practicid als studentilor

Jurnal de prezentid a studenpilor

duce la do-
sarul stu-
centului

10 ¢S

10 ¢S
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#0  Cereri ale studentilor cu privire 1la 10 53 Lista rezultetalor obyinute 1a examenul de 1
transferari, reexaminari, sesiuni prelin- v diplomé
gite de exemene, reretsres medicsli s anu- j o Lot g )
lui, repetarea excectionala, motivari qe £ 80 Yeciziz pentru etribuires titlului in urma P
sbsenye insojite de actele aferente ¢ Susyinerii examenului de diploma =
; i . : ,
4i Cereri, zcte aferente, referate si cores- 10 ol Propuneri pentru comisia de repartizare & 1
rendentd privind scordiri de Lurse i absolvengilor ]
%2 Liste nominsle de bursieri P 62 Tabel cu clasificares absolvehtilo&‘in ve- 30
; _ derea repartizirii :
t5 Registre de evidenta Studenfjiior ? &3 : : )
P g . X ¥ 63 ffbgl cufabsol{enti%‘regonandati de comsi- 30
“4 Centralizatorul abssnpelor studen ilor 10 a’ profesoral pe facultate pentru a f£i
n b AR ket repartizati in invitimintul superior si
4% :roiecte de an 8 S8E0ESare : g
46 Lucrari de diploms 5 ¢s 64 Dispozitii de repartizare (cotoare) 50
47 Feferatul lucrérii de dipload 5 s 65 Tabel nominal cu absolvenyii imstitupiilor 50
. . ) de invétdmint superior repartizati fn pro-
#= Catelog de examene si proiecte precum si 50 , .. duogle - & . - I oo N
ite forme de verificare regdtirii stu- ; T <I%i e S
Egntiloi = FROGE mog 56 Tabel cu posturile rémags vacante dupd re- i
: partizare S LR
4% Catelosge -pentru invatdeintul postuniversi- 50 i hes ¥
i tar, cursurile de perfectionars, acordares §7 Proces-verbal piivind repartizarea absol- 50
gradelor didactice $i definitivat ventilor B R ;-
50 Registru matricol ' P 68 Contracte privind prastica in producyie a 5
ARy - ' 7 studentilor ! ; i
>%1 OCereri, corespondents rivind echivalidri de 10 :
examené, pracgicé szu,E;te activitdgi ; £ 69 Dosar evidenta muncii patriotice o 10
52 Corespondenyd generald cu rectorasul mi- 10 i 70 Evidenta studentilor care fac comunicéri
,nistéﬁe,,unﬁtagi economice, institute ds +a@ sesiunile stiintifice, precum 81 a celor
Invatimint privitoare la cersrile studenti- premiapi R e R LT 10
i 1 ii ti : 2 ;
lor i cadrelor didactice 71 Registre de intrare-iegire a corespondentei P
3 Ce 1 1 ; g SR 3 : :
= g@ﬁﬁiﬁ%izﬁﬁoggiiﬁﬁzfetz:eegﬁmggzin"t° o . 72 Condici de expediere a corespondentei 2
54 Fige pentru fnscrierea la exsmenul de diplo- 1 73 Condici de prezentd a personalului admi- 2
nd nistrativ
55 Lista absolventilor inscrisi la éxamenul ds 1. IBIBLIO- 1 Planul de achizifii si propuneri pentru com- P
diplomd : T3C4 Platarea colectiei bibliotecii pe baza stu-
. . ] diilor fondurilor si nacegitdfilor. Referate
56 Fropunerile consiliului profesoral al facul- 1 de expertizi pentru complatarsa fondurilor
tafii privipd componenta comisiilor pentry 5 O EZEN o :
exzmenul de diplomi 2 Corespondentd 51 sesiziri din psrtea insbi- 10 ¢s
i . . bufililor cu cazs colaborsazi biblioteca gi
57 Flarnificarea axamenului de diploma : & a cititorilor privitcare la activiteteg bi-
bliotacii 2 :
58 Catalog exsmen de diplomd (sustinarza pro- 50

iectulai, lucrdeii)
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3 Comenzi pentru procurarea de ciéryi, wanuale, 15 22 Registru de evidenys cititorilor 5
reviste $i brosuri. hActe plati privini co- § :
menzile de livrare I 23 Fise de imprumut de cirti in sala de lecturd 2
) ) . H Sau pentru scasi ‘
4 Bibliografii tematice pentru studii de spa~- P 0
clalitate - @ 24 Figa cititorului 5
5 Cereri de repartizare de cdrfi din partea 10 £ 25 Figa cidrgii
catedrelor. Procese-verbale ae predare- g 0
primire : 26 Procese-verbale de predare-primire a patri- p
B moniului bibliotecii .
6 Cererig.angajamente, procese-verbale ds 15
predare-primire si corespondentd privind 27 FProcese-verbale de verificare $i de exclude- P
imprumutul $i schicbul de céryi intre bi- re a cértilor potrivit instructivnilor M.E.I.
blioteeci - $1 Fondul de stat al cidryii, precum si pro-
) e cese-verbele de cir{i date altor biblioteci.
7 Procese-verbals, oferte, inventare etc, pri~- 7 ] Liste de selectionars . )
vind donatii de cdirgi de la institutii sau j : L O LY o ;
persosne particulare { 28 Situabii statistice privind dinemica cirgi~ P
Y I : ik R : ] lor iIn bibliotecd - o
B  Acte referitoare la schimbul de publicafii P s ¢ f o T4 e
cu stréinitatea . ] 29 Corespondentd, rapoarte privind consfétuiri P
; : : i 51 conferinte cu bibliotecarii - z
9' Behimburi de experientd intre institutiile E o s ‘ _ o j
- @in tard si straindtate . 3 30 Planugi de muncd $i diri de seami .
N : i a) anuals - i
10 'Propuneri pentru aprovizionares cu cidrti a 10 b) trimestriale 2
© unitdtilor din subordine i 4 , : . ’ :
S ey ; ) : II.PLAM, RE- 1 Legi, instructiuni, regulamente privitoare P
11 ~"Procese-verbale de inventarierea fondului 15 & TRIBUIRE, la probleme de muncd §i plan .
. biblioteeii . : FERSONAL dix et - -k ;
. ' o 2 Schema de organizare a institutisi
12 Registru inventar r %" FLAN . - e it 30 S ‘F L&
gl ' ; ] 3 Planul fortelor de muncd si al fondului de ‘P
13 Registru*de'evidenta bruﬁurilor.' P retribufie S et e
14 Registru de organizarea $i miscarea fondu- P 4 Planuri de muncd individuale ale cadrelor 10
lui bibliotecii didactice : :
15 Cataloage: alfabetic, sistematic, tematic, P 5  Situatii statistice privind numirul de stu- P
. ¢olectiv, tip, topografic, de titluri, de denyi, aprovizionsrea cu metals pPretiocase,
- dictionare ] concedii, activitatea cantinelor, reparatii
5 capitale, protecyia muncii, metrologie, pra-
16 Cataloage de fiss ale periodicelor rominesti P gidtirea cadrelor didactice, admitere, sesi-
; 2 uni de examene, Invitdming postuniversitar,
17 Catalog privind schimburi internationale oo P burse, cduine, produc{ie, investifii, pres-—
publicabii tari de servicii, transporturi, muncd si
4 retribuire, niveluri de trai
18 Coleciil de. publicafii cotidiens, siptimi- P :
. nale, lunare, anusle & Planuri de muncid ale ingtitufiei $i documen-
tatia respectivi:
19 .Fige de eviden{i zilnici g ziarelor 2 2) anuale P
i : _ . i b) trimestrials -5
20 Fige de evidentX zilnici a revistelor 3 ¢) lunare 1
21 Regiastru da evidenta activitapii zilnice 10 \ 7 Déri de seamd $i informari privind realiza- P

rea planului de munci
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B. RETRIBUIRE 1 Lucréri si coréspondenté privind retribufia: 350 10 Delegafii de cercetars a dosarelor de
~ referate, memorii, calcule sconoum:-e, indi- 1 cadre sau de preluars a lor 2

- oatorul tarifar, tarif de retribuyis {(nunci-

‘tori, personal didactic, de conducers, ten- ! 1L Cereri de angajare 5 Pentru cels
nic gi sdministrativ) i g rezolvate ne-
b : : “X , i favorabil.Cel
ucrirl, cereri, procese-verbale in legituri 15 3 rezolvate fa-
ou stabilirea vechimii, zectificé;f deuggzrd = : vorabil treo
tribufie } § la dosarul
3~ pras * - - £ personal
g6 centralizatoare privind plat i .
= i R A 12 Dosare de anchete disciplinare 8i or- P
4_ _E;fglanente de premiere si instructiuni de P dine de sanctionare ’ ‘
% T care J d N 3 J
e g ; 13 Cereri, asdeverinte si certificate pri- 2
5 4locatii de stat pentru copii 10 ] vind retributla 8i vechimea im cimpul
& B TR ) = N muncii eliberate oamenilor muncii
¥ige ‘anelitice de evidenta retributiil . . d ‘
- pLAtLbe Ll L T ? _t gr 2 14 Registru de eliberarea legitimafiilor 3
7  Situatii, cereri, corespondenta referitoare 15 Registru de evidenta migcérii de per- 90
: la concedii: . ' ' ; sonal _ ‘
~.a) cu platd - 2 ;
- . b) fHrd plati 50 ] 16 Carpete de muncid - 20 C8 Dupi inceta-
C. FERSONAL 1  State de funcy ' i)
Ve ZZRS ate de functiuni pentru: cadrele didscti- 25 C§ - el ot
——————— ¢e i personalul TESA. Centralizatorul sta- . i ' ' 3 3 '
telor de funcfiuni : i7 Registrul de evidenta ocdrfilor de . . 90 -
T - muncd - : 1 o
2  Ordine, asprobiri, corespondenti referit 0 i ' e : "
-l!.infiintﬁgi ai’desfiig$511 ge posturioare g 3 18 Luocriri si evidente privind pensio- 20 CS
ot S - : : E nérile : s
3 Dosare privind ocuparea prin concurs a pos- %0 i ' N
'turilpzjdidgctice din invBtéamintul supegior v 4 19 Corespondentd cu M.E.I. referitoare la 90

4 Ne : 'i' : i ) desfasurarea activitafii de personal
ormarea i incadrarea personalului didac- ' CRE R 3% R b
ﬁici_glcﬁtui:ea schemei didactice anualg- 30 20. {igzbi; ;:ig::ggigigggignalului mobi- 30

5. Ordine:si decizii prin care se atabii y ; ; : T T _
func{iile de .munci nenormati si numér;gezi- 1 ) 21 Dosare {(referate de cadre, date perso- 30
lelor de concediu i , nale, avize, corespondentd) referitoa-

G é LIRS St : re la placirila {n s::iin&igtetgatuf

6  Situs{li centralizatoare privind 1 denti, doctoransz cadre actice,

- didaotieﬁitahngc-si oARTnTakratly (inaatans it personal administrativ) -~ .
rea, vechimee in muncd, dat ¥ = i ol .
{ifiqare‘qﬁcéj_ s i ca. 22 Evidente privind accidentele de muncd P

31 bolile proquionalc

7 Ordine 3i deoizii de angajiri, transfesiri b e i
sfncﬁidni'ngesfaceri dgscgntrécte de muncd i g Tabais ol ggreggondeggé pr:viggrg:toa- F
$i corespondenta sterentd WiALL Nunoll DAsOTE LS SARA

g i P va _ . credite pentru locuinfe

osare perasonale ale ajatilor upé pen ‘ :
| — 20 gizt, 528 o Struarss stintos do presentt da semsis 2
9 Propuneri, tabele $i corsspondenti privind 15 ] il '

nigclri de‘personal




- 18 -

1 2

3 i

i

¥.JURIDIC 1

a2
3
4
5
6
7
8
FINAKCIAR, 1
CONTABILI~
TATE,C.F.1.
2
FINANCIAR-
CONTARILI -
TATE
3
4
b
6
7
'8

Corespondenti referitoare la interoretiri de 15
texte de legi gi avize ale Oficiului juridic

Condica de evidentd a termenelor de judecata 2¢

Bvidenta proceselor conform instructiunilor P
Ministerului Justitiei nr.2028

Dosare privind litigiile 1a instanjele jude- 20
cédtoresti

Dosare privind litigiile 1a Arbitrajul de 20
Stat

Acte si corespondenti ale comisiei de jude- 20
catéd (sesizidri, comunicdri, lucréri de gxe-
cutaresa hotdririlor) ) :

“Avize privitoare 1la probleme de'personal, 20
accrdares da drepturi, discipling contrac-
tuali.gtc. . 7 ;

Dosar privitor la donapii si testamente

Ordine si instructiuni primite din partea
Ministerului de Finange, B.N.R. $i M.E.I.

o

Planuri de vehituri §i chelfuieli; bugatare,
speciale, extrabugetare, viriri de credite,
revizii bugetare, cereri ds credite

Plan de casgsag
a) anual
b) trimestrial -
¢) lunsr

Dosar cu evidenta si urmidrirea debitorilor 15

Dari de seami contabile'si statigtice:
a) amuale

P

b) trimestriale P
@) lunars 3
Flanul fortelor de muncd, al fondului dea re~ P

tribuire si al cheltuielilosr administrativ-
gospodiresti

Diri de seama si Situabli urivind utilizares P
fondului de investitii si indeplinires pla-
nului de investitii

Dari de seama contabile, bilant si anexa, P
cont axecutie, indicatori rentru bugebt, in-
vestitii, rapoarts asupra darilor de seams
lunare

=

n
-

[
U

Tl 4e sprobarsa virdrilor de credite 5
31 wodificari de alocayii trimes-

grecut $i ingtiinpdri de modificarea
lor deschise

Cerari de deschidere de credite i mandate 5
bugetare. Lispozitii bugetare de retragerea
creditelor )

Balante de verificare sinteticid si analitied 15

Fise anslitice de evident{i contabili la 5
mijloacele fixe

Documente privind inventariagqa bunurilor s$i 15
valoriler (procese-verbale, liste $i rapoar-—

te ale comisiai) :

Corespondentﬁ—éi state privind plata practi- 15
¢ii studentilor in pgoductle

Tabele, situatii 9i acte contabile privind 15
uotarea cu mijloace fixe $i circulante

Lucrdri privind popriri pe retribufii o o AD

Dosar cu cecurile de plafon valoric gi nu- 5
merar :

Borderouri si ceferi de restituiri de burse 3
i retribufii mperidicate

Chitantiere, facturiere, boniere si carnate ;5;\5

CEC si corespondenta aferenti

Fige analitice de evidenta retributiilor 30
t;létite

icte de primire-predare a gestignilor.&aran— 15
%ii gestionari i ordine de numirs

Corespondentd in legdturéd cu actele i ope~- 5
ratiunile contabile care nu 5e anexeazd la
actele contabile; scrisori ds v1ramenﬁ

¢te justificative, documante primare si 15
éontaﬁile ce stau la baza inregls?rgrilor de
conturi contabile (note de contabilitate,ex-
trase de cont, centralizatoare de materials
chaltuieli, contul casierului etec.) care
vEstreazd anexate 1la notele contabils, la
wrnalele 31 situayiile order

0 4

3

b

Shate de plaba retributiei

Fige contauile singetice 20



C.F. I,

VI. ROBLEME
SOCIALE~
STUDEN-

TSI

26 . Fise contabile analitice

27 ‘Registrh de casd

1 Instructiuni de organizareas 3i funcyionaraa 15
organelor de control financiar intern. In-
atructiuni metodologice $i tohnice pentru
desfasurarea muncii de control financiar in-

tern

2 Planuri de munci C.F.I.
a) anuals
. b) trimestriale
¢) lunare

-
i\

3 Procesa-verbale de verificare ale organelor 15
de control financiar fmpreuni cu toate ascte-
le ce se perfecteazi in legédturd cu consta-.

. térile din procesele=-verbale respective :

4 Sintezid
intern

5 Déri de seamd asupra verificérilor contabiles p

1 Corespondents cu M.5.I. gi alte institupii in
legdturd cu probleme social-gstudentesti

privind actele de control financiar »p

10 C3

2 Instrucyiuni, fndrumiri, regulamente in legi- p
turd cu organizarea §1 functionares cidmineior
gi qsntinélpr §1 acordiri de burse

3 Cereri pentru aéord&rqa burse lor

4 Figd sinteticd - cereri pentru acordarea 15
burselor
15

5 Dacizii pentru acordarea burselor 51 tabele
cu studentii bursieri :

& State de plata burselor, alocatii de stat
_pentru copii studentilor - ?

7"Gereri,‘oorespondenti,-édeverinte privind 5
eliberarea bursei in perioada praotici:

8 Careri si corespondentd privind cazarea stu- 5
dentilor iIn cimine $1 Inscriarea lor la can-
tine : o

-

15

(o
L]

9 Tabael nbninel cu peraoénale admise In camine 1
10 Lista bunurilor folosite nominal in cameri i
11 Lista bunurilor fologite In camer: 1

12 Repsrtoar alfabetic al perscanmglor cars lo- 10

cuiesc in camerd

‘Onden;a privi
Pt 3 iving Cag i

Spa§; elfic i <Zars ] .
Beiilop striing si diz.gérintretlneq i0

i8 CQTESPOnaentu
~ODVE O aTes ; -
miat gyr 3 9 ins i a
dentif&fefi°r brivjng caztigutii de invapy. 5
# Perioada praggiosy ¥ Wasa sy

i ;
iza il Sanibare ’ GDIBSDODde
=] AutOI HF& lC

19 Note de co 5
i Zandz i 4 . .

dengy gy ¥l de livpgp, ;
Ui Lwnrrs furnizorii Priving $iu;omegp0n_ 5

<0 Rﬁferate d
< € che ig]s -
Sajati, &honameigglgil' oLt
5

21 Byig '
$i-t§€§a c;:g:%géor de nasy, Corespong &
dscontarea I p;imiree, diatribufr::tgi ?

22 Tabel c i
cantiny “T%¢ Persoans gqpyg, s4 méingng la
it R

23 List : s
tra goiggifimatiil°r de masy gy Ay
. coprocese—verbalerde di:gate Son~ up
- a Zilnic_ rugerg a
=% Kot oy efect;j N
;e cq iv i
Zilnicy ggq alim:it:ilel 1 conting 91 lista

2
5 Listg meniurilop sépbéminale

26 Situapsy - 1
St&tiatic Jov L 2
Care gepy '8 Privitogp ’
cdming - °C Wasa lg Canting ;il?oszgzgtzi 5
! in

28 001'33 w
Pondenty diri g . A
*irea clning1d, ‘o] c§§t§§§f§,p’i”ind Folo- - 15
<9 Corespongepts
& nts dérj e
€ aligantati. de syamy ri
de elimentgtla @ 3tudentilop ;§§§u3§§:; AH

30 Dirj dea s x i
: 8a G
StuoentilOrma a8upra stpjy de sdnitate a
P

ra
lu-
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TII.DOTARE~
APROVI-
ZIONARE

31 Rapoarte, informiri, diri de seams anuale P
privind activitatea directorilor educativi
de la cémine

1 Instructiuni pentrn intoomirea si executa- 10
rea planului anuval de aprovizionare

2 Propuneri i proiect de plan de aprovizio- 5
nare, cu memoriul explicativ $i specifica-
"ii de materiale

3 Plan investitii pentru procurarea de apara- 10
te 3i utilaje din tard si import

4 Plan de aprovizionare cu apacificatii de
materialae:
a) anual 10
bg trimestrial 5
—< ¢) lunar 4
5 Planurl de repartitie pentru produsels diri- §
jate de ministers - g

6 Diri de sesmi privind realizares planului
ds agrovizionare:
&

anuale 10
b; trimestriale 5
¢) lunare 1

7 Instruchiuni, situatil, couuniciri 3i inven- §
tare privind stocurile de materials

8 Corespondantd referitoare la dotarea cu mo- 10

tilier i cazarmament

9 Procese-verbals, decizii, acceptéri si nega- 10
%ii privind sc#deri din inventar $i casdri
ale materialelor scoase din uz

10 Plan valoric financiar >

11 Cortracte economice pentru materiale, apara- 10 CS

te 3i utilaje
12 Bonuri de predars-primire a materialslor

13 Procese-varbals de locatie $i penaliziri 5

14 Luecrdri privind transferul de mijloace fixe
intre unititi (cereri,acte Justificative,ra-
ferats, aviza, copii ds pe deciziile de trans-
fer, procese-verbals de predare-primire)

15 Flge tehnice pantru aparate si utilaje 10

15°Cs

P
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VIII.ADKI-

NISTRA~
TIV

19
20
21

N

lo

11

12

13
14

3

Comenzi pentry meterisle didactice, apsrat
i utilsje, evidenta comenzilor i e :
Eomepzi bpentru wmateriale priving activiva- 5
“2a de cercetare i atelierela de ‘producyia
Delegayii pentry ridicérea materi :
utilajelorP 1&;3192 r 2
Fige de megazie 15 ¢s
Bvidente cheltuieli 10
Facturi i evidenta acestora Privitoare la 15
%ncasarea contractelor de cercetare-proiec-

are
Ordine ministeriale P
Eﬁferate $i ordine in problems administra—- 3

Ve : '
Situatii $i cores ondentd referi
concedii G v LsanTe e 2
Tabele de evidenfa repartizirii rechizitelor 1
Tabele si corespondenta privind evidenta
Inscrieres bunurilor de inventar ¢ o8 L% 85
Procese-verbale de reformd a mijloac
fixe $i de inventar .,J i e
Acte privind comenzile $i'acceptiiie de ma- 10

teriale
Lucréri Privind transferul de mijloace fixe 15

Devize dg rtepararea utilajului §i a masini-
lor de scris $i ealculat cu coraspondagta .
aferenty > )

Corespondenta ¢u spatiul locativ 5 C8
Cereri de abonamentg (electricitate apa d
canal, telefon etc) si coraspondsnt& En' ¢

legidturi cu consumurile

ﬁgg de parcurs suto $i fisga activititil zil- 5
8

Registru de evidsnta bonurilor de benzinX 5
Fife de_elibeya?ea bonurilor de benzina pe '
adutovenicul si de primirsa cotoarslor bonu-
rilor

Fisa anvelopei 5

T



2

IZ.TEHNIC 5T

A

INVESTITIT
IHVESTITIT

16  Propuneri de reparafii capitale

auto )

17 Propuneri de casarea autovehiculeler

18 'Réfarate §i procese

~verbale referitoare ls
Berviciu de paza

» Protectia muncii si psT

1% Instructiuni, s

itvapii, comuniciri gi in-
ventare privind

stocurile de msteriale

W

20 Pla: de aprovizionare cu documentatia reg- 10
pectiviag a :
a) anual 10 . T
b) trimestrial 5
¢) lunar 1
21 TImerdri si acte referitoare la probleue de 5
aprovizionare -
22 Plan, borderouri 8i coraéponddntﬁ privind 15
utilajul sf wmigcarea lai
23 Planul de venituri i cheltuieli 10
24  Metrologie (procese~verbale de control si 15 |
receptie) : s . P |
1 %f:{ructiqni de serviciu privind investi- 15
] . E o

2 Planuri de investitii pentru construcHii gi
reparatii capitale;:

~.constructii sub limity : {
‘1;cpnstru¢#ii peste limiti

% _Pien de inve

stifii utilaje (propunsri, pro-
: igcte,,textflucrérilg-pragatitoane) s \
4 Diri de seamd si situapii privind .indeplini- »
rea planului d

: 8 investitii (cu memoriile ex-
plicative) : 2 T

5 Tabele i situatii privipd evidenta.mijloa=  §
celor fixe . , 2Pl

6 :Ge:éri; tabele.lbrcpdnerimai.repagtizéri_da
fonduri si materiale pentr

=
u constructii si

Teparapii .
7 Avize date de autoritati pentru difézite con- P
qtrugtii : : X.LITO
.8 Documsntatii'tehnice pentru lucridri de inveg-

: :itix, reparafii capitale si dotare oy mobi~
liaer-

(o4}

10

[
—

[

[A%]

lucrari cu intre-
51 industriale

Contracte de axecutarequ
prinderile de construcyll
privind repsravii capitale

&

Lucrari

fucrdri privind reparayil curente
Repoarte de activitate ale diriginfilor de
sanbtier

Plan tehnic anual (propgg:ii dg:::egzgigih
dii si.cercetari, pr 8, B
gzg cu toati corespondenya aferenti)

tabilirea mé-
i process-verbale) de stab
fﬁfggzr(Eennico~organizatorlce in procesul
tehnologic

hni devize (memo-
I hnice cu proiegte si i t -
§?§e§isz§ficative, analize de pra;:fléngiz-
nificares lucrdrilor i organizares §
relor)

ig phie provizorie i
Procese-verbale de recapfie ovi _
gzginitivé a lucrarilor; situafii de lichi
dare

?rocesa-éerbalg'da termene de execubarea
lucrérilor

Registre si fise de evidentd tehnico-opera-
Tiva

Corespondentd privind metrologia, frigide-
re, gaze, ascensosre- . :

Zyidenta csntralizatosre pe ateliers de lu-
crdarile executate

Contracte de cercetare-proiectare

Fise 5i facturi si eviderya acestora privi-

tosre la exXecubarsa i incasarea contracte-.

lor de cercetare-proisctare .

ii i P ile de prefuri
o i tayii privind propunerl e furd
Eggtginpigduséle realizate in atellerels
proprii

iug t 1 dturd
¢ i cipiuni etc. in leg
Regulaments, instru d .
giﬁeditarea cursurilor $i manualelor

Plzaul editorial anual

Corsspondenya legatd de planul editorial si
reslizarea lui

15

10

L]

15

15

15
i5

10

10

10

Cs

Cs

dupd ex
rgg val
litagii

G

Beic



2 3 4 =
4 Materiale slaborate de biroul metodic L0 Cs
5 Dosare de carte ale manualelor (rererate, 1¢ G
note interne, observaii, copii, contracte
cu autorii, copii processz-verbale, fisz we
carte, manuscris E¢ ld) refersts 31 avize
de tehnoredactare : T
b liateriale ilustrative pentru carse (coper- 10 Cs
te, fotografii, iiustrayii)
7 Fisa lucridrii (runge ae carte) cuprinzing 10 Cs
- toate datsle cir{ii privinu producyia
8 Corectura I si I1° Z es
] Corecturiie c. wbun de tipar 2 Cs
10 Coli de semnal 2 Cs
il Bxemplarul ce semnsl pentru bun de tipar 2 cs
1¢- Referate 5i cumuniciri privind lucrari de 10 ¢cs
wultiplicare, executari ue lucriri (desen,
efige, materiale didactice ue Fropezandd)
13 Mcte fundementale (autorizatii, colegii, re- F
dactii, procese-verbale) :
& L]
14  Corespondenta privind relayiiie cu litogra- 10 CS
fifle': 7= : : ’
15 " Situatia hirtiei ve tipar 1
.16 Situafii OSDF (Oficiul Special de Difuzeres 2
Presei)
17 Contracﬁe ¢u 08DP, lifturi, depozit de hir- 5
tie : :
18 Sumaxa ale tuturor fasciculsior 2
19  Manupscrisele tifarisurilor Litografiate 1
20  Acte justificative referitoare la publicagii 15
2l  Dare de seami si situatii statistice privi- P
toare le publicatiils insti;p;iei

i
42 ot T v ~ -
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