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Se confirma,
Directorul Directiei Judetene Cluj
a Arhiv;}o Natjgeets

Denumirea dosarului Termenul | Obs.
Directia Serviciile (continut pe scurt al problemelor la de
care se referi) pastrare
1 2 3 4 3
1. A. 1. Ordine, regulamente, instructiuni, circulare P
Rectorat Secretariat Cu caracter normativ privind organizarea si
desfasurarea procesului instructiv-educativ,
precum st a altor domenii de activitate din
cadrul universitétii. Note telefonice ale
MEC, convorbiri, fax-uri cu MEC
2. Idem fara caracter normativ 10
3. Regulamente proprii cf. autonomiei P
universitare
4. Decizii, ordine si alte acte de dispozitie P
emise de rector
5. Circulare ale rectorului difuzate facultitilor P
si unitatilor in subordine; norma si sarcini
trasate pentru organizarea activititii
didactice i administrative
6. Dosar privind istoricul institutului B
7. Statistici P
8. Procese verbale ale Senatului si B.E. al B
Senatului
9. Documente referitoare la alegerea in functii P
de conducere
10. Corespondenta privind atribuirea si P
recunoasterea de titluri stiintifice (Doctor
Honoris Causa, membru al Academiei)
. Instructiuni, ordine, dispozitii, referate si 10
alte instructiuni referitoare la doctorat,
specializare, presedinti de bacalaureat.
12. Dosarul doctorandului P
13. Registre matricole doctorat P
14. Instructiuni, regulamente, ordine, planuri, P
comuniciri referitoare la organizarea si
desfagurarea invatamantului post-universitar
si de perfectionare.
15. Dosar admitere P
16. Ordine de exmatriculiri, reinmatriculari si P
alte sanctiuni
17. Dosar examen de licenti, absolvire 5
18. Dosar colegii P
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19. Dosar studii aprofundate, mastere

20. Planuri de specializare ale cadrelor
didactice

21. Relatii internationale

22. Corespondenta privitoare la studentii
romani §i cadrele didactice trimise in
strainatate

23. Dosar studenti straini

24. Registre de intrare-iegire a corespondentei

25. Nomenclatorul dosarelor, lucrari de
selectionare §i corespondenti cu MEC si
Arhivele Nationale in probleme legate de
munca de arhiva

26. Inventare de fonduri arhivistice

27. Registre de migcare a dosarelor intre
depozitul de arhiva gi compartimente

28. Condici de expediere a corespondentei

29. Condici de prezenta a personalului
administrativ

30. Dosar concursuri promovari pe posturi
didactice

31. Reinmatriculdri

-y~ -
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DPPD

1. Ordine ale MEC si corespondenta referitoare
la obtinerea definitivatului si a gradelor
didactice I gi I1

2. Lucrari scrise pentru obtinerea
definitivatului sau a gradelor didactice 1 si II

3. Figele candidatilor la definitivat sau pentru
obtinerea gradelor didactice 1 si I

4. Cataloage tip privind rezultatele obtinute
pentru obtinerea definitivatului, precum si a
gradelor didactic e I si 11

Departament
Cercetare

e

. Cercetarea stiintifica

2. Dari de seamd, planuri de organizare si
desfasurare a cercurilor si sesiunilor
studentesti si a seminariilor stiintifice
studentesti nationale

3. Contracte de colaborare stiintifica si
cercetare incheiate cu institutii gi
intreprinderi si cu specialisti din afara
institutie

4. Planuri de munca, dari de seama, informéri,

corespondenta privind activitatea stiintifica a

cadrelor didactice

e~
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Birou de 1. Corespondenta, rapoarte privind P l
Relatii specializarea cadrelor didactice n tari si
Internationale strainatate
2. Lucrari privind schimbul de experienti cu P
alte facultdti si institute din tari
B 1. Legi, instructiuni, ordine si alte documente P
Secretariate cu caracter de reglementare de lJa MEC
facultati 2. Deciziile rectorului P
3. Circulare ale rectorului, note de serviciu cu 6
diferite comunicari, norma si sarcini trasate
pentru organizarea activitatii didactice si
administrative
4. Planul de activitate, procese verbale, diri de P
seama ale consiliului profesoral, planuri de
munca, informéri, rapoarte, procese verbale
si corespondentd ale cadrelor referitoare la
desfisurarea procesului instructiv-educativ
$i activitatea de cercetare-proiectare,
planuri, dari de seam privind activitatea
facultatilor.
5. Cifra de scolarizare, situatii privind 10
evidenta frecventei si promovarea
studentilor
6. Corespondentd, ordine de numire a P
comisiei, rapoarte i alte lucriri privind
analiza activitatii pe catedre i facultati
7. Planuri de invitdmant, programe de P
invatdmant, avize, indrumiri metodice de
invatimant, specificatii de curs
8. Numirea comisiilor de admitere, procese- 2
verbale cu propunerile consiliului pe
facultate pentru concursul de admitere
9. Dosare personale ale candidatilor la P
concursul de admitere (fisa inscriere, pentru
diploma de bacalaureat in original, copie candidatii
legalizata certificat nastere, documentele reusiti se
prevazute de ,,Metodologia organizirii si transf. in
desfasurarii concursului de admitere in dosarul
invatamantul superior) studentului
10. Dosare studentesti + foaie tip proba 10 CS
concurs
a) admigi 10
b) respinsi
11. Catalog concurs admitere 1
12. Legitimatii concurs 10
13. Lista candidatilor inscrisi la concursul de 1

admitere
14. Fisa notelor obtinute la proba scrisd




3

]

15. Rezultatul concursului de admitere

16. Decizie pe pentru inmatricularea
candidatilor admisi la concursul de admitere

17. Proces verbal asupra desfasuririi
concursului de admitere

I8. Rapoarte, déri de seamd, corespondenti
referitoare la examindri, reexaminri, sesiuni
prelungite de examene, reperarea anului in
mod exceptional sau din motive medicale

19. dari de seama asupra inchiderii semestrelor
s1 anului universitar

20. Cereri ale studentilor cu privire la
transferdri, reexaminari, sesiuni prelungite
de examene, repetarea medicali a anului,
repetarea exceptionald, motivari de absente
insotite de actele aferente

21. Cereri, acte aferente, referate si
corespondentd privind acordiri de bursi

22. Liste nominale de bursieri

23. Registre de evidenta studentilor

24. Catalog de examene §i proiecte precum si
alte forme de verificare a pregitirii
studentilor

25. Cataloage pentru invitamantul
postuniversitar

26. Registru matricol

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

28. Corespondenta generald cu rectoratul,
ministere, unitati etc., institute de invatamant
privitoare la cererile studentilor si cadrelor
didactice

29. Centralizatorul rezultatelor obtinute de
studenti in sesiunile de examene

30. Fige pentru Inscrierea la examenul de
diploma

31. Fige pentru inscrierea la examenul de
diploma

32. Lista absolventilor inscrisi la examenul de
diploma

33. Lista absolventilor Tnscrigi la examenul de
licentd

34. Propunerile consiliului profesoral al
facultatii privind componenta comisiilor
pentru examenul de diploma si licenta

35. Planificarea examenului de diploma si
licenta

36. Catalog examen diploma i licenta

37. Lista rezultatelor obtinute la examenul de
diploma si licentd

10
10

10

10
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38. Decizia pentru atribuirea titlului in urma
sustinerii examenului de diploma

39. Studenti straini

40. Sanctiuni

41. Probleme de statistica (probleme militare)

42. Dosar cu studentii care urmeazi a doua
facultate

43. Ordine, dari de seamd, i situatia
centralizatoare privitoare la indrumarea
practicii, planul de indrumare si control al
practicii studentilor

=N
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Biblioteca

L. Planul de achizitii si propuneri pentru
completarea colectiei bibliotecii pe baza
studiilor fondurilor §i necesititilor
Referate de expertiza

2. Corespondenti si sesiziri din partea
institutiilor cu care colaboreazi biblioteca

3. Comenzi pentru procurare cirti. Acte plati

4. Bibliografii tematice pentru studii de
specialitate

5. Cereri de repartizare de publicatii din partea
catedrelor

6. Cereri i corespondentd privind imprumutul
interbibliotecar

7. Procese-verbale, oferte, inventare privind
donatii de carti de la institutii sau persoane
particulare

8. Acte referitoare la schimbul de publicatii cu
striinatatea

9. Schimburi de experienta intre institute din
tard si strainatate

10. Registre de gestiune din centrald si de la
alte discipline

[1. Procese verbale de inventariere a fondului
bibliotecii

12. Registru inventar carti

13. Registru inventar cursuri

14. Registru inventar periodice

I5. Registru inventar audio-video

16. Registru inventar publicatii electronice,
CD-ROM

17. Registru de migcare 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
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21. Cataloage de fige al periodicelor P
22, Catalog — parteneri privind schimburile P
internationale de publicati
23. Colectii de publicatii cotidiene 6 luni
24. Colectii de publicatii siptdmanale, lunare, 6 luni
trimestriale, semestriale si anuale
25. Fige de evidentd zilnici a ziarelor 2
26. Fige de evidenta zilnica a revistelor 3
27. Registru de evidenta a activititii zilnice 10
28. Registru de evidenti a cititorilor 3
29. Fige de imprumut cirti in sala de lectura 2
30. Fige de Tmprumut cérti pentru acasi 5
31. Registru de evidenta a lecturii 5
periodicelor in sala
32. Figa cititorului 5
33. Figa carti P
34. Procese verbale de predare-primire a P
patrimoniului bibliotecii
35. Procese verbale si acte de iesire a P
publicatiilor: casare, transfer, donatii,
pierderi
36. Situatii statistice privind dinamica cirtilor P
in biblioteca
37. Corespondentd, rapoarte privind P
consfatuiri si conferinte cu bibliotecarii
38. Planuri i rapoarte de activitate P
a) anuale P
b) semestriale 2
1V. Birou A. Plan 1. State de functii pentru personalul TESA P
Plan, 2. Ordine, aprobri, corespondenti referitoare P
Salarizare, la Infiintari §i desfiintdri de posturi
Personal 3. Legi, instructiuni, regulamente privitoare P
la probleme de munci si plan
4. Schema de organizare a institutiei P
5. Planul fortelor de munci si al fondului de P

retribufie

6. Situatii statistice:

- Chestionar S; — operativ — Numarul
mediu de salariati si veniturile salariale in
lund

— Chestionar S, — Repartizarea salariatilor
pe grupe de salarii si salariile pe ocupatii

— Chestionar S3 — Numarul salariatilor si
cheltuielile unitétii cu fortd de munci pe
activititi si categorii de salariati

- Chestionar S| — Persoanele ocupate,
numarul de salariati si sume e brute
platite, pe activitati

- Raport statistic CD — univ. - Activitatea
de cercetare-dezvoltare in invitdmantul
superior si clinici universitare
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6. Planuri de munca ale institutiei si
documentatia respectiva:

a) anuale

b) trimestriale

c) lunare

7. Dan de seama, informari privind fondul de
salarii si impozitul pe salarii

B. Retribuire

1. Lucriéri gi corespondentd privind retributia:
referate, memorii, calcule economice,
indicatorul tarifar, tarif de retributie
(muncitori, personal didactic, de conducere,
tehnic §i administrativ)

2. Lucrdri, cereri, procese-verbale in legaturi
cu stabilirea vechimii, rectificari de
retributie

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

4. Regulamente de premiere si instructiuni de
aplicare

5. Fige analitice de evidenta retributiilor
platite

6. Sttuatii, cereri, corespondenta referitoare la
concedii:

a) cu plata

b) fari plata

90

90

wh

C. Personal

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

2. Situatii centralizatoare privind personalul
didactic, tehnic si administrativ (incadrarea
vechimea in munci, date personale,
calificare etc.)

3. Ordine si decizii de angajari, transferiri,
sanctiuni, desfaceri contracte de munca si
corespondentd aferenta

4. Dosare personale angajati

5. Propuneri, tabele si corespondenta privind
miscdri de personal

]
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D.
Informatica

. Stat de functii — Anexa 1

. Stat de platd — Anexa 2

. Stat de alte sporuri — Anexa 3

. Date informative privind numarul de

personal la data de

finante — iulie

finante — decembrie

5. Situatia concursului de admitere in anul
universitar

6. Situatia statistica privind efectivele de

studenti la data de

1
2
3
4

WhoLh bh Lh
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7. Situatia statistica privind cadrele didactice
la data de

V.
CFL
Financiar,
Contabilitate

A. CFI

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

2. Planuri de munca CFI1

a) anuale

b) trimestriale

¢) lunare

3. Procese-verbale de verificare ale organelor
de control financiar impreuna cu toate
actele ce se perfecteaza in legituri cu
constatarile din procesele-verbale
respective

4. Sinteza privind actele de control financiar
intern

5. Dari de seama asupra verificirilor
contabile

B.
Contabilitate
Financiar

1. Ordine si instructiuni primite din partea
Min. Finantelor, Trezorerie si MEC

2. Planuri de venituri si cheltuieli bugetare
speciali g1 extrabugetare, viriri de credite,
revizii

3. Dari de seama contabile anuale, bilant si
anexe, cont de executie, indicatori pentru
buget, investitii, rapoarte asupra drilor de
seama trimestriale

4. Comuniciri de aprobarea virdrilor de
credite bugetare si modificiri d4e alocatii
trimestriale

5. Cereri de deschidere de credite gi mandate
bugetare. Dispozitii bugetare de retragerea
creditelor

6. Balanta de verificare sintetici si analitici

7. Fige analitice de evidentd contabile la
mijloace fixe

8. Documente privind inventarierea bunurilor
st valorilor (procese-verbale, liste si
rapoarte ale comisiei)

9. Chitantiere, facturi, boniere gi
corespondenta aferenta

10. State de plata privind salariile
personalului

11. Acte de primire-predare a gestiunilor

R

10

90
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12. Acte justificative, documente primare si
contabile ce stau la baza inregistrarilor de
conturi contabile (note de contabilitate,
extrase de cont, centralizatoare de
materiale si cheltuieli, contul casierului
etc.) care se pastreazd anexate la notele
contabile

13. Fige contabile sintetice

14. Fige contabile analitice

15. Registre de casi

VL
Directia
General

Administrativa

A.
Aprovizionare

1. Tabele si corespondenta privind evidenta
si inscrierea bunurilor de inventar
2. Lucriri privind transferul de mijloace
fixe
3. Foi de parcurs auto §i fisa activitatii
zilnice
4. Fige de eliberarea bonurilor de benzini
pe autovehicul i primirea cotoarelor
(bonurilor)
5. Plan investitii pentru procurarea de
aparate si utilaje din tara si import
6. Contracte economice pentru materiale,
aparate si utilaje
7. Bonuri de predare-primire a materialelor
8. Fise de magazie
9. Referate si procese-verbale referitoare la
serviciul de paza, protectia muncii si PSI
10. Devize de repararea utilajului si a
masinilor de scris, a calculatoarelor si a
aparatelor Minolta

h

Lh
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B.
Serviciul
Social

1. Copii state de plata-burse pe facultiti
2. Tabele cu studentii bursieri

3. Decont legitimatii de masa (copii liste si
decont)

4. Instructiuni, indrumari, regulamente de
cdmin, cantina

5. Corespondentd cu diferite institutii in
legatura cu probleme social-studentesti
6. Tabel nominal cu persoanele cazate in
camine

7. Repertoar alfabetic al persocanelor care
locuiesc in cameri

8. Grafice servici-pazi

9. Liste zilnice de alimente si efectiv

10. Liste meniu

11. Blocuri receptie

12, Blocuri restituire

wh
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VII. 1. Minute (procese verbale) de stabilire a P
Tehnic masurilor tehnico-organizatorice in
procesul tehnologic
2. Dosare tehnice cu proiecte si devize P
(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, gaze, 3
ascensoare
6. Contracte de cercetare, proiectare 10
7. Documente privind propuneri de preturi 5
pentru produse realizare in atelierele
proprii
8. Propuneri de reparatii capitale auto 5
9. Instructiuni de servicii privind investitii 5
10. Planuri de investitii pentru constructii i 10 CS
reparatii capitale
11. Cereri, propuneri pentru constructii si 3CS
reparatii
12. Avize date de autorizatii pentru P
constructii
13. Documente pentru lucréri de investitii, P
reparatii capitale
14. Contracte de executie cu intreprinderi 10
de constructii
15. Lucrari privind reparatii capitale P
16. Lucréri privind reparatii curente 10
17. Propuneri de casare autovehicule 10
18. Procese verbale de control si receptie 10
pe linii de metrologie
Litografie 1. Regulamente, instructiuni in legituri cu 10
editarea cursurilor si manualelor
2. Planul editorial anual P
3. Corespondenta legatd de planul editorial 10 CS
si realizarea lui
4. Materiale elaborate de biroul metodic 10 CS
5. Dosare de carte ale manualelor (referate, 10 CS
note taterne, observatii, copii, contracte cu
autorii, copii procese-verbale, fisa de carte,
manuscris Be Ed) referate si avize de
tehnoredactare
6. Materiale ilustrative pentru carte 10 CS

(coperte, totografii, ilustratii)




3 4
7. Fisa lucrarii (punga de carte) cuprinzand 10 CS
toate datele cartii privind productia
8. Corectura I si I1 2C§
9. Corecturile cu bun de tipar 2CS
10. Coli de semnal 2CS
11. Exemplarul ca semnal pentru bun de 2CS
tipar
12. Referate §i comunicéri privind lucrari 10 CS
de multiplicare, executiri de lucrari (desen,
afise, materiale didactice de propagandi)
13. Acte fundamentale (autorizatii, colegii, P
redactii, procese-verbale)
14. Corespondenta privind relatiile cu 10 CS
litografiile
15. Situatia hartiei de tipar I
16. Situatii OSDP (Oficiul Special de 2
Difuzarea Presei)
17. Contracte cu OSDP, lifturi, depozit de 5
hartie
18. Sumare ale tuturor fasciculelor 2
19. Maniscrisele tipariturilor litografiate 1
20. Acte justificative referitoare la 15
publicatii
21. Dare de seama si situatii statistice P

privitoare la publicatiile institutiei

COMISIA DE SELECTIONARE:

Presedinte:
Membri:

Secretar:

Morar Marioara
Porutiu Viorel
Marian Aurelia
Solomonean Ludmila — sef serviciu Biblioteca
Florea Mariana — sef serviciul Plan Personal
Apostu Viorel

Kemeny Ana

— Secretar sef universitate

— Director General Administrativ

— Director economic

— consilier juridic
— arhivar




