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NOMENCLATORUL ARHI

aprobat prin Decizia nr. 130 din 12.06.1997

Directia Serviciile Denumirea dosarului (continut pe scurt al
problemelor la care se referi) Termenul | Ops.
de
pastrare
1 2 3 4 b
1. A IAOrdine, regulamente  instructiuni, P
RECTORAT | Secremariat circulare cu caracter normativ privind
- organizarea si desfisurarea procesului
instructiveducativ precum si a altor
u tfiomenu de activitate din cadrul
Tt i. Note telefonice ale M.EC-
Convorbiri - faxuri cu M.E C
2. Idem fard caracter normativ. 10
3. Regulamente proprii cf. autonomiei P
universitare
4. Decizii, ordine si alte acte de dispozitie P
emise de rector
b. Circulare ale rectorului difuzate P
facultitilor si unititilor in subordine;
norma §i sarcini trasate pentru
organizarea activititii didactice si
adminisirative.
6. Dosar privind istoricul institutului P
7. Statistici P
8. Procese verbale ale Senatului si B.E. al B
Senatului
9. Documente referitoare la alegerea in P
functii de conducere
18. Corespondentd privind atribuirea si P
recunoasterea de tithuri stiin tifice
{doctor honoris causa, membru al
Academiei) T
11.Instructiuni, ordine, dispozitii, referate \/ 10
Mx alte acte referitoare la doctorat, e
specializare, presedinti bacalaureat
12.Dosarul doctorandului P
. 7| 1%.Registre matricole doctorat. P
D -14. Ordine ale M.Esi corespondenti P

referitoare la obtinerea definitiva tului
si a gradelor didactice Isi Il




15.Lucriri scrise pentru obtinerea
definitivatului sau a gradelor didactice I
si Il

16.Fisele candidatilor la definitivat sau
pentru obtinerea gradelor didactice Isi
i

17.Cataloage tip privind rezultatele
obtinute pentru obtinerea
definitivatului, precum si a gradelor

N\ . didactice IsiTl

- 18.Instructiuni, regulamente, ordine,

planuri, comuniciri referitoare la

organizarea si desfisurarea

invidtimdn tului post-universitar si de

perfectionare.

+-19. Cercetarea stiintificd

20.Dari de seama, planuri de organizare si
desfasurare a cercurilor si sesiunilor
studentesti si a seminariilor stiintifice
studentesti nationale.

e

21.Dosar admitere

22. Ordine de exma triculari,
refnmatriculari si alte sanctiuni

23.Dosar examen de licentd j abéd&u'ue

24 Dosar colegii

25. Dosar studii aprofundate y MW

26.Planuri de specializare ale cadrelor
didactice

27 Relatii extesne ' foniuod o AR

28.Corespondenti privitoare Ia studentii
romdini si cadrele didactice trimise in
striindtate

29.Dosar studen i striini

-w?m.Registre de intrare-iesire a

coresponden tei

31.Nomenclatorul dosarelor, hucriri de
selectionare i coresponden ti cu M£5i
Arhivele Nationale in probleme legate
de munca de arhivi.

32 Inventare de fonduri arhivistice.

33.Registre de miscare a dosarelor intre
depozitul de arhivi si compartimente

34.Condici de expediere a corespondetei

36. Condici de prezenti a personahuui
administrativ

36. Dosar concursuri promovari pe posturi
didactice

37. Reinma triculdri

b ani

1an
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B
SECRETARIATE
FAGULTATI

1. Legi, instructiuni, ordine si alte
documente cu caracter de reglementare
de la M.L

2. Deciziile rectorului

3. Circulare ale rectorului, note de serviciu
cu diferite comunicari, norme si sarcini
trasaie peniru organizarea activitdtii
didactice si administrative.

4. Planul de activitate, procese verbale,
diri de seama ale consiliului profesorai,
planuri de munci, informdri, rapoarte,
procese verbale si corespondenti ale
cadrelor referitoare la desfasurarea
procesului instructiveducativ si activiiatea
de cercetare-proiectare, planuri, diri de
seamd privind activitatea facultitilor

5. Cifra de scolarizare, situatii privind
-eviden a frecventei si promovarea

studen tilor.

6. Corespondenti, ordine de numire a
comisiei, rapoarte si alte lucridri privind
analiza activi@tii pe catedre si faculiad

7. Planuri de invitimant, programe de
invatimdnt, avize, indrumari metodice de
fnvigimdnt, 'SPQU'&W @&ﬁ LA

/8. Planuri de munca, diri de seami,
informari, corespondenta privind
activitatea stiintific a cadrelor didactice
9. Contracte de colaborare stiintifica s
cercetare incheiate cu institutii si
intreprinderi si cu specialisti din afara
institutiei

- 10. Corespondenti, rapoarte privind
specializarea cadrelor didaciice in tari si
strdinatate

11. Lucriri privind schimbul de experienti
cu alte facultiti si institute din @ard

\,12 Numirea comisitlor de admitere,
Procese-verbale cu propunerile consiliuiui
pe facultate pentru concursul de admitere
13. Dosare personale ale candidatilor la
concursul de admitere {fisa inscriere,
diploma de bacalaureatin original, copie

previzute de “Metodologia organizirii si
desfasurarii concursului de admitere in
invitimdin tul superior”)

14. Dosare studentesti + foaie tip probid

Conours

legalizata certificat nastere, documentele '

10

el

p
pentru
candida tii
reusiti se
transf. in
Dosarul
student.

10 GS
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a) admisi

b} respinsi

15. Catalog concurs admitere

16. Legitimatii concurs

17. Lista candidatilor inscris la concursul
de admitere -
18. Fisa notelor obtinute la proba scrisi
19. Rezultatul concursului de admitere
20. Decizie pt.inmatricularea candidatilor
admisi la concursul de admitere

21. Proces-verbal asupra desfasurarii
concursului de admitere

19. Rapoarte, dari de seama,
coresponden ti referitoare la examinari,
reexamindri, sesiuni prelungite de
examene, repetarea anului in mod
exceptional sau din motive medicale

20. Diri de seami asupra inchiderii
semestrelor si anului universitar

21. Cereri ale studentilor cu privire la
transferdri, reexamindri, sesiuni prelungite
de examene, repetarea medicala a anului,
repetarea exceptionald, motiviri de
absente insotite de actele aferente

22. Cereri, acte aferente, referate si
corespondenti privind acordari de bursi

23. Listele nominale de bursieri —]

24. Registre de evidenta studentilor

25. Catalog de examene si proiecte
precum si alte forme de verificare a
pregitirii studentilor

26. Cataloage pt.invitiman tul
postuniversitar

27. Registru matricol

28. Cereri, corespondenti privind
echivaliri de examene, practici sau alte
activititi

29. Corespondenta generala cu rectoratul,
ministere, unititi ec. institute de
invitAimant privitoare la cererile

studen tilor si cadrelor didactice

30. Centralizatorul rezultatelor obtinute
de studenti in sesiunile de examene

31. Fise pentru inscrierea la examenul de
diploma

' 32. Fise pentru inscrierea la examenul de

diplomi
33. Lista absolventilor inscrisi la examenu!
de diploma '

15
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34. Lista absolven tilor inscrisi la examenul

de licenta 1
3b. Propunerile consiliului profesoral al
facultitii privind componenta comisiilor 1
pentru examenul de diploma si licenti
36. Planificarea examenului de diploma si
licenta 1
——| 37. Catalog examen diplomi si licenti

38. Lista rezultatelor obtinute la examenul P
de diploma si licenta 1
30. Decizia pentru atribuirea tithului in
urma sustinerii examenului de diploma P
40. Studenti striini
41. Sanctiuni 6
42. Probleme de statistica (probleme &
militare) P
43. Dosar cu studentii care urmeazi a
doua facultate b
44. Ordine, diri de seama si situatia
centralizatoare privitoare la indrumarea 6
practicii, planul de indrumare si control a
practicii studen tilor

BIBLIOTECA | 1. Planul de achizitii si propuneri P
pt.completarea colectiei hibliotecii pe baza
studiilor fondurilor si necesititlor.
Referate de expertizi
2. Corespondentd si sesiziri din partea 10
institutiilor cu care colaboreazi biblioteca
5. Comenzi pt.procurare cirti. Acte plati 16
4. Bibliografii tematice pt.studii de spec. ¥
5. Cereri de repartizare de publicatii din 10
partea catedrelor
6. Cereri i corespondenti privind 15
imprumutul interbibliotecar
7. Procese-verbale, oferte, inventare £
privind donatii de cirti de la institutii sau
persoane particulare
8. Acte referitoare la schimbul de L
publicatii cu straindtate
9. Schimburi de experienti intre P
institutiile din tard si strdindtate
10. Registre de gestiune din centrali si de B
la discipline
11. Procese-verbale de inventarierea i5 G5
fondului bibliotecii
12. Registru inventar cirt 4
13. Registru inven tar cursuri P
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14. Registru inventar periodice

15. Registru inventar audio-video

16. Registru inventar publicatii
electronice, CD-ROM ,

17. Registru de miscare a fondului de
periodice abonate

18. Registru de miscare a fondului de
periodice schimb

19. Registru de miscare a fondului de carte
20. Cataloage: alfabetic, sistematic,
tematic, topografic de bibliografii
obligatorii

21. Cataloage de fise al periodicelor

22. Catalog - parteneri privind schimburile
internationale de publicatii

23. Colectii de publicatii cotidiene

24. Colectii de publicatii saptamdnale,
lunai’é, rimestriale, semestriale si anuale
25. Fise de evidentd zilnicd a ziarelor
26. Fise de evidentd zilnica a revistelor
27. Registru de evidenti a activititii zilnice
28. Registru de evidenti a cititorilor

25. Fise de imprumut cirti in sala de
lecturd

30. Fise de imprumut cirti pentru acasa
31. Registru de evidenti a lecturii
periodicelor in sala

32. Fisa cititorului

33. Fisa cartii

34. Procese verbale de predare-primire a
patrimoniuiui bibliotecii

35. Procese verbale si acte de iesire a
publicatiilor: casare, transfer, donatii,
pierderi

36. Situatii statistice privind dinamica
cirtilor in bibliotecd

37. Corespondenti, rapoarte privind
consfi tuiri si conferinte cu bibliotecarii
38. Planuri si rapoarte de activitate

a) anuale

b) semestriale
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Iv.
BIRCU
PLAN
SALARIZ.
PERSONAL

A PLAN

1. State de functii pentru personalul TESA
Centralizatorul statelor de functii.

2. Ordine, aprobiri, corespondenti
referitoare la infiintiri si desfiin tiri de
posturi

5. Legi, instructiuni, regulamen te
privitoare la probleme de munca si plan

4. Schema de organizare a institutiei

i R
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B. RETRI-
BUIRE

G.
PERSONAL

5. Planul fortelor de munci si al fondului
de retributie

6. Situatii statistice:

- Chestionar §, - operativ - Numirul mediu
de salariati si veniturile salariale in luna

- Chestionar S, - Repartizarea salariatilor
pe grupe de salarii si salariile pe ocupatii
- Chestionar S, - Numirul salariatilor si
cheltuielile unititii cu forti de munci pe
activititi si categorii de salariati

- Chestionar S, - Perscanele ocupate,
numirul de salariati si sumele brute
platite, pe activititi

- Raport statistic CD univ. - Activitatea de
cercetare-dezvoltare in invi timdn tul
superior si clinici universitare

6. Planuri de munca ale institutiei si
documen tatia respectivi:

a) anuale

b} trimestriale

¢} lunare

7. Diri de seamai, informari privind fondul
de salarii si impozitul pe salarii

1. Lucrari si corespondenti privind
retributia: referate, memorii, calcule
economice, indicatorul tarifar, tarif de
retributie (muncitori, personal didactic, de
conducere, tehnic si administrativ)

2. Lucriri, cereri, procese-verbale in

legi turd cu stabilirea vechimii, reciificiri
de retributie

3. Fise centralizatoare privind plata cu ora,
cumul de functii 1

4. Regulamentie de premiere si instructiuni
de aplicare

b. Fise analitice de evidenta retributiilor
platite

6. Situatii, cereri, coresponden i
referitoare la concedii:

a) cuplata

b) fird plata

1. Ordine si decizii prin care se stabilesc
functiile de munci nenormati si numirul
zilelor de concediu

2. Situatii centralizatoare privind
personalul didactic, tehnic si administrativ

(incadrarea, vechimea in munci, date

= kg
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personale, calificare etc.)

3. Ordine si decizii de angajiri,
transferiri, sanctiuni, desfaceri de
contracte munci si corespondeti aferentd
4. Dosare personale angajati

5. Propuneri, tabele si corespondeta
privind misciri de personal

1. Statde functii - Anexa 1

2. Statde plati - Anexa 2

3. Stat cu alie sporuri - Anexa 3

4. Date informative privind numairul de
personal la data de ___

finante - julie

finante - decembrie

b. Situatia concursului de admitere in anul
universifar

6. Si'tljagia statisticd privind efectivele de
studenti la data de ___

7. Situatia statistica privind cadrele
didactice la datade

(L0 G 5 2 1

V.
CFL
FINANCIAR
CONTABRI-
LITATE

A CFL

1. Instructiuni de organizare si functionare
a organelor de control financiar intern.
Instructiuni metodologice si tehnice
pentru desfisurarea muncii de control
financiar intern

2. Flanuri de muncia CF1I

a) anuale

b} trimestriale

¢} lunare

3. Procese-verbale de verificare ale
organelor de control financiar impreuni
cu toate actele ce se perfecteazi in

legd tura cu constatirile din procesele-
verbale respective

4. Sinteza privind actele de control
financiar intern

b. Diri de seami asupra verificirilor
contabile

15

- Y I

B.
CONTARBIL.
FINANCIAR

1. Ordine si instructiuni primite din partea
Min.Finante, Trezorerie si Min.Invat.

2. Planuri de venituri si cheltuieli buge tare
speciale si extrabugetare, viriri de credite,
revizii

3. Diri de seami contabile anuale, bilant
si anexe, cont de executie, indicatori
pentru buget, investitii, rapoarte asupra
dirilor de seami trimestriale
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4. Comuniciri de aprobarea virarilor de 5
credite bugetare si modificiri de alocatii
trimestriale
b. Cereri de deschidere de credite si 5
mandate bugetare. Dispozitii bugetare de
retragerea creditelor
6. Balanta de verificare sintetica si 15
analiticd
7. Fise analitice de evidenti contabile la P
mijloace fixe
8. Documente privind inventarierea 10
bunurilor si valorilor {procese-verbale, liste
si rapoarte ale comisiei)
9. Chitantiere, facturi, boniere si 10
corespondenta aferenta
10. State de plati privind salariile a0
personalului
11. Acte de primire - predare a gestiunilor 15
12. Acte justificative, documente primare 10
si contabile ce stau la baza inregistririlor
de conturi contabile (note de
contabilitate, extrase de cont,
centralizatoare de materiale si cheltuieli,
contul casierului etc.) care se pasireaza
anexate la notele contabile
15. Fise contabile sintetice 90
14. Fise contabile analitice 10
15. Registre de casi 15

VL APROVI- | 1. Tabele si corespondenfi privind 10 CS
Directia ZIONARE | evidenta si inscrierea bunurilor de
General inventar
Administra 2. Lucrari privind transferul de mijloace 10
tiva fixe

3. Foi de parcurs auto si fisa activititii b
zilnice ‘
4. Fige de eliberarea bonurilor de benzina 5
pe autovehicol si de primirea cotoarelor
{bonurilor)
b. Plan investitii pen tru procurarea de b
aparate si utilaje din tari si import
6. Contracte economice pentru materiale, 5 CS
aparate si utilaje
7. Bonuri de pred.-primire a materialelor 5
8. Fise de magazie 5
9. Referate si procese-verbale referitoare la 5
serviciul de pazi, protectia muncii si PSI
10. Devize de repararea utilajului si a 5

maginilor de scris, a calculatoarelor si a
aparatelor Minolta




B. 1. Copii state de plati-burse pe facultiti 15
Serviciul 2. Tabele cu studen tii bursieri 15
Social 3. Decont legitimatii de masi {copii liste si b
decont)}
4. Instructiuni, indrumdri, regulamen te P
de cimin, cantina
5. Corespondenti cu diferite institutii in BCS
legaturd cu probleme socialstuden testi
6. Tabel nominal cu persoanele cazate in b
cimine
7. Repertoar alfabetic al persoanelor care b
locuiesc in camera
8. Grafice servici - pazi 10
9. Liste zilnice de alimente si efectiv 5
10. Liste meniu b
11.Blocuri receptie 8
12 Blocuri restituire 8
VIL 1. Minute {procese verbale) de siabilire a P
TEHNIC misurilor tehnico organizatorice in
procesul tehnologic
2. Dosare tehnice cu proiecte si devize
{memorii justificative)
3. Procese verbale de receptie provizorie si 5
definitivd a lucrarilor, situatii de lucriri de
lichidare
4. Registre si fise de evidentd tehnico P
operativa
5. Corespondenta privind metrologia, h
gaze, ascensoare
6. Contracte de cercetare proiectare 10
7. Documente privind propuneri de 5
preturi pt.produse realizate in atelierele
proprii
8. Propuneri de reparatii capitale auto 5
9. Instructiuni de servicii privind investitii 5
10. Planuri de investitii pt.constructii si 10 GS
reparatii capitale
11. Cereri, propuneri pt.constructii si 3CS
reparatii
12. Avize date de autorizatii pt.constructii P
13. Documentele pentru lucriri de P
investitii, reparatii capitale
14. Contracte de executie cu intreprinderi 10
de constructii
15, Lucriri privind reparatii capitale P
16. Lucriri privind reparatii curen te 10
L7. Propuneri de casare autovehicule 10
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18. Procese verbale de control si receptie 10
pe linii de metrologie

LITO- 1. Regulamente, instructiuni in legiturd cu 10

GRAFIE editarea cursurilor si manualelor

2. Planul editorial anual P
3. Corespondenti legati de planul 10 CS
editorial si realizarea lui
4. Materiale elaborate de biroul metodic 10 CS
5. Dosare de carte ale manualelor 10 CS
{referate, note interne, observatii, copii,
contracte cu autorii, copii procese-verbale,
fisa de carte, manuscris Bc Ed) referate si
avize de tehnoredactare
6. Materiale ilustrative pentru carte 10 CS
{coperte, fotografii, ilustratii)
7. Fisa lucririi {punga de carte) 10 CS
cuprinzdnd toate datele cartii privind
productia
8. Corectura Isi I 2GS
9. Corecturile cu bun de tipar 2CS
10. Coli de semnal 2GS
11. Exemplarul ca semnal pentru bun de 2GS
tipar
12. Referate si comuniciri privind lucriri 10 CS
de multiplicare, executiri de lucriri
(desen, afise, materiale didactice de
propaganda)
13. Acte fundamentale {autorizatii, P
colegii, redactii, procese-verbale}
14. Corespondenti privind relatiile cu 10 CS
litografiile
15. Situatia hdrtiei de tipar 1
16. Situatii OSDP {iciul Special de 2
Difuzarea Presei}
17. Contracte cu OSDP, lifturi, depozit de 5
hértie
18. Sumare ale tuturor fasciculelor 2
19. Manuscrisele tipariturilor litografia te 1
20. Acte justificative referitoare la 15
publicatii
21. Dare de seamd si situatii statistice P

privitoare la publicatiile institutiei
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COMISIA DE SELECIIONARE
Presedinte: Secretar sef Florica Cernea —
Secretarn Nem et ¥ictoria - arhivar
Membri: MarcuMaria

Sajds Ioan
Dgezmirean Doina




