MINISTERUL ADMINISIRAJIE!L S1 INTERNELOR

Nesecret
Nr. 121499

Timisoara, 17.12.2009

SERVICIUL JUDETEAN TIMIS
Catre,

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE “VICTOR BABES”
P-ta. Eftimie Murgu nr. 2
300041 Timigoara

Judetul Timis

Urmare adresei dvs. nr. 11658/20.11.2009 inregistrate la noi cu nr.
de mai sus vi inaintim alé\turat nomenclatorul arhivistic confirmat, in
vederea aplicirii lui cu urm#toarele modificsiri:

Indicativ Denumirea dosarului Termen de
pistrare
A-z4 Corespondent3 general} privind problemele profesionale studentesti 10 ani
A-33 Dosare privind reduceri de taxe Ia cet3tenii de origine romani 20 aniC.S.
A-36 | Fige personale ale cetitenilor striini veniti la studi in {ara noastr} 10 ani
A-34 Dosare specializare 10 ani
A-46 Dosare masterat 10 ani
B-10 | Dosare personale ale candidatilor reusiti la admitere ce devin dosarele 10 ani
studentilor

Bi-10 | Ildem 10 ani
B:-10 | Idem 10 ani
B3-10 | Idem 10 ani
B,-10 | idem 10 ani
Bs;-10 | Idem 10 ani
Bs-10 | idem 10 ani
C-10 Idem 10 ani
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Ci-10 | Idem 10 ani
" Cs10 | Idem " 1o0ani
Do Tidem 10ani
Di-10 | Idem ) 10 ani
Dz-10 | Idem 10 ani
E-10 Idem 10 ani
E,-t0 Idem 10 ani
_F " E-10 | Idem - 10 ani
"_H4_ | Situatii, cereri, corespondent referitoare 12 concedii _ sani |
| 1-5 | Ordine g decizii de angajiri, transferan, sanctiuni, desfacen] de contracte | 30 ani dupi |
de munci si corespondenta aferenty ‘| pensionare
I-7 | Propuneri, tabele si corespondent privind miscart de personal 10 ani
I-9 Dosare de anchete disciplinare si ordine de sanctionare 10 ani C.S.
I-12 | Registrul de evidente privind pensionirile i Parmanent |
| 113 | Lucrdn 5i evidente privind pensiondrile TT10aniCS. |
J-3 Dosare privind litigiile Ia instantele judecatoresti 10 ani
J-4 | Avize privitoare la probleme de personal, acordarea de drepturi, etc. 10 ani
" TKe5 Diri de seami asupra verificirilor contabile 10 ani C.S.
N-10 Procese verbale de termene de executare a luerinilor 10 ani
N-11 Corespondent privind metrologia, frigidere, gaze, aragaze. 5 ani
0-13 | Lista legitimatiilor de mas4 eliberate contra cost si procese verbale de 5 ani
: distrugere a bonurilor consumate zilnic. ;
i_ P-6  Metrologie (procese verbale de control al receptiei} | sami |
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Universitatea de Medicinid si Farmacie "V.Babes” din Timisoara
Compartiment: Rectorat

Aprob, Se confirmai,
Rector, Director.
Directia Judeteand Timis
a Arhivelor Nationale

Nomenclator de dosare
aprobat prin Decizia nr. ary din 201 J0ad

Denumirea dosarului
Compartiment (confinutul pe scurt al problemelor T.P.
: Ia care se referd)

Ordine, regulamente, instruciiuni, circulare cu caracter
normativ.  privind desfisurarea procesului educativ, | 10
precum si a altor domenii de activitate din adrul | ani
universitatii

=

2.. | Regulamentul de organizare s§i functionare "Charta| P

Universititii'
3 Decizii, ordine si alte acte de dispozifie emise de
" | rector citre facultd{i, servicii din subordine P
Rectorat L , 2
4. | Reclamatii si sesizdri ale personalului incadrat ani

Dosar privind istoricul universitfii (anuare, mesaje,
S. | cuvantdri, fotografii, planse., afise si orice alt material | P
legat de istoricul si evolutia universititii0

Documente referitoare la alegerea senatului (consiliului
profesoral), al biroului senatului (consiliului), al
6. | consiliilor profesorale ale facultdtii (biroul consiliului), | P

1ldt b2 [28 4w

conduicerii universititii

Corespondenti privind atribuirea §i recunoasterea de
7. |titluri stiintifice §i de stat (doctor docent, doctor| P
honoris causa, membru al Academiei Roméne)




Denumirea dosarului
(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
la care se referi)
8. - . o . P
Instructiuni, ordine, dispozitii referitoare la doctorat
ek Dosarul doctorandului P
10. Registre matricole doctorat P
Instructiuni, regulamente, ordine, planuri, comuniciri |
11. | referitoare la organizarea si desfisurarea invdtimantului |\ P
postuniversitar $i de perfectionare
Contracte de cercetare §i colaborare stiintifici incheiate
12. | cu specialigti din afara universitifii sau institugii [ P
stiintifice
Sesiuni, consfituiri stiingifice, programe g§i teme de
13. | cercetare, diri de seamd privind indeplinirea planului | P
de cercetare
14 Diri de seamd, planuri de organizare §i desfisurare a p
" | cercurilor §i sesiunilor studentesti nationale
15 Coresponden{d, rapoarte, informdri si alte lucriri p
" | privind analize ale catedrelor si facultitilor
16 Corepondentd, rapoarte, informéri §i alte lucriri privind p
" | analize de cursuri, tratate si planuri de editare
17. Planul anual editorial pentru cursurile care se| 10
multiplici in cadrul universitatii ani
5
18 oo . . . . .
Cereri si avize pentru articole si lucrari publicate ani
19. Dosar admitere pe ani universitari P
20. N . S P
Dosar examene licentd si absolvire pe ani universitari
21. 5
Cereri_pentru eliberiri de acte de studii si adeverinte ani
22, ) . . . P
Registru de evidenta diplomelor eliberate
e Cotoarele diplomelor eliberate .
24 Corespondenta generald privind problemele profesionale | 20 3 o
* | studengesti ani | 4%
Corespondenti cu M., referitoare la pleciri peste
25 hotare §i primiri de oaspefi (invitatii la reuniuni p
" | internationale, legdturi culturak-stiintifice, contracte,
schimb_de experientdi, specializare etc)
26. .. R N p
Conventii de colaborare cu institutii din strdinitate
27. . T - P
Rapoarte ale specialigtilor trimigi in striinitate
28. Corgsppnden;ﬁ, propuneri, avize privind profesorii 10.
asociati ani




29, Propuneri de cadre didactice pentru a funciiona ca| 10
experti in cadrul institutiilor specializate ale O.N.U. ani
Acte normative, ordine, instructiuni, dispozitii ale M..

30. |in legéturd cu cetdfenii strdini aflafi la studii| P
superioare sau specializare in Romdnia

31. Acte normative, ordine, instructiuni, dispozijii ale M. P
in legiturd cu cetdtenii strdini aflati la doctoranturi
Corespondentd §i  situajii privind studentii  strdini

32. | transferati, exmatriculati, reinmatriculati sau radiati| P
pentru neplata taxelor scolare

33, Dos?reu privind reduceri de taxe la cetdtenii de origine /P/ 49 0 Ui
roménd 0S.

34, Tabele pe tan si facultdti cu cetitenii strdini veniti la | 70
studii in tara noastrd ani

35, Situatii statistice gcolare ale cetdtenilor strdini veniti la| 70
studii in tara noastra ani

36. Fise personale ale cetifenilor strdini venifi la studii in (o oty
fara noastrd

3. 15
Registre de intrare-iesire a corespondentei ani

38 Nomenclatorul dosarelor 3

39, . P
Inventarele documentelor predate la arhivd

40 Lucrari de selectionare si coresponden{d cu arhivele p

* | Nationale

e Registru de depozit arhiva P

42. &
Condici de expediere a corespondentei ani

3

43. .. o . o .

Condici de prezenti a personalului administrativ ani
-

44. 2074
Dosare specializare ani

45. /2‘{’ o
Dosare masterat ani




Denumirea doesaruini

Compartiment (confinutul pe scurt al problemelor T.P.
: la care se referd)
Facultatea | 1. | Legi, instructiuni, ordine §i alte documente cu caracter | P
de de reglementare primite de la M.E.C.
(I~ e . P
Medicina 2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
* | comuniciri, norme si sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitdtii didactice si administrative.
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
Consiliului profesoral
Specilizarea:
Medicina 5 Planuri de muncd, informiri, rapoarte, procese-verbale P
" |ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
desfasurarea procesului didactic
\ e P
6. | Dosar admitere pe anii universitari
7. | Planuri de invifimant, programe, avize, indrumiri| P
metodice de invitimant
2
8. | Orare de cursuri §i seminarii, programarea examenelor | ani
9. | Probleme legate de activitatea stiintificd a facultitii si| P
colabordri externe in {ari si striindtate
—_— . . 20
10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere .
. . ani
ce devin dosarele studentilor
11. _ . . e . . 3.
Lucriri de diplomd si referatul lucriirii de diplomi ani
12. | Catalog de examene §i proiecte precum i alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obfinute de studenti in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licenti pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (susjinerea proiectului,| P
lucririi)
- P
17. | Inventar al documentelor predate la arhiva




Denumirea desarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
Ia care se referd)
1. | Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la M.EE.C.
e . P
2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
" | comunicdri, norme §i sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitifii didactice si administrative.
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
Consiliului profesoral
£ 5 Planuri de muncd, informiri, rapoarte, procese-verbale p
" |ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
desfasurarea procesului didactic
hlas] 02
= = P
5 = 6. | Dosar admitere pe anii universitari
= 3]
g g S | 7. |Planuri de invifimant, programe, avize, indrumiri| P
E = metodice de invitimant
R @ f
T 8 8 2
8 - "g 8. | Orare de cursuri si seminarii, programarea examenelor | ani
§ 8 ~
O 8 X 9. [ Probleme legate de activitatea stiingifici a facultitit si| P
= o colabordri externe in tard si striindtate
& g o y . 20
B~ .= | 10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere ani
g ce devin dosarele studentilor
5] 11 3
c%‘ " | Lucriri de diploma si referatul lucrdrii de diplomai ani
12. | Catalog de examene si proiecte precum si alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obfinute de :studen;i in| P
sesiunile de examene
15, | Documente referitoare la examenele de licentS pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplom4 (sustinerea proiectului,| P
lucririi)
. P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
la care se referd)
1. | Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la M.E.C.
- . P
2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
" | comuniciri, norme si sarcini trasate pentru organizarea | ami
activitdtii didactice si administrative.
1 4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
ga ’
Consiliului profesoral
3 Planuri de muncd, informiri, rapoarte, procese-verbale
P P
s | S. . e . P
b ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
= desfisurarea procesului didactic
bl gﬂ
= . T P
D oHem 6. | Dosar admitere pe anii universitari
- . —
. .~ S
- - . anuri de invitimént, programe, avize, Indrumiri
= § 217 |p d t, prog d P
g g metodice de inviimant
§ g E 2
8 ) 8. | Orare de cursuri si seminarii, programarea examenelor | ani
g o &
s &8 &
ST Q . o SR
S £ | 9. |Probleme legate de activitatea stiinfificd a facultdtii si| P
= colaboriri externe in tard si striinitate
§ < 20
< x 10. | Dosarele personale ale candidajilor reusiti la admitere ani
a ce devin dosarele studentilor
S [ 3
] " | Lucrdri de diplomi si referatwl lucririi de diploma ani
& 12. | Catalog de examene si proiecte precum gi alte forme | P
/) de verificare a pregitirii studentilor
: . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obfinute de siudenfi in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licentd pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (sustinerea proiectului,| P
lucririi)
. P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi
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Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
Ia care se referd)
1. | Legi, instructiuni, ordine §i alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la ME.C.
- . P
2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
* | comunicdri, norme §i sarcini trasate pentru organizarea | ani
activititii didactice si administrative.
4, | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
Consiliului profesoral
5 Planuri de muncd, informdri, rapoarte, procese-verbale P
" |ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
T desfasurarea procesului didactic
s AR P
S 6. | Dosar admitere pe anii universitari
-y
. g & . . .
K § g 7. | Planuri de fnvitimant, programe, avize, indrumiri| P
- metodice de Inviimant
E =
T 3 2
& = g 8. | Orare de cursuri $i seminarti, programarea examenelor | ani
S 8 &
Q 8 N |9 |Probleme legate de activitatea stiinfificd a facultafii §i| P
] . ~ - » "y [
= = colabordri externe in fard si strdinitate
g E 20
= 2 | 10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere .
(=¥ p $ ahi
v ce devin dosarele studentilor
11. " . . . o . . 3.
Lucriri de diploma si referatul lucririi de diplomé ani
12. | Catalog de examene g§i proiecte precum §i alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
f
14. | Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti in| P
sesiunile de examene
15, | Documente_referitoare la examenele de licentd pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (susfinerea proiectului,| P
lucririi)
- P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivd




Denumirea dosarului

(continutul pe scurt al problemelor T.P.
la care se referd)
1. | Legi, instrucfiuni, ordine §i alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la M.E.C.
L . |
2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorulni, note de serviciu cu diferite | 10
" | comuniciri, norme §i sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitatii didactice si administrative.
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seamd ale | P
Consiliului profesoral
\o
m 5 Planuri de muncd, informiri, rapoarte, procese-verbale P
" |ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
) desfisurarea procesului didactic
2 3 P
o % | 6. | Dosar admitere pe anii universitari
-y ¢
. =
¥ é‘ - 7. |Planuri de {invajamant, programe, avize, indrumiri| P
‘E‘ © metodice de invitdmant
T 8 S 2
3 E 8. | Orare de cursuri §i seminaril, programarea examenelor | ani
§ § B
S - - N T
Q 8 Z | 9. | Probleme legate de activitatea stiingificd a facultitii i | P
= x colabordri externe in {ard si striindtate
8 9 o . .| 20
cF @ | 10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere .
N . . ani
ot ce devin dosarele studentilor
g 3
Pl
ea " | Lucriri de diplomé si referatul lucririi de diplomi ani
75
12. | Catalog de examene si proiecte precum si alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenfi in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licentd pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (susfinerea proiectului,| P
lucrérii}
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi P




Denumirea dosarului

Compartiment (continutul pe scurt al problemelor T.P.
: Ia care se referd)
Facultatea | 1. |Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter | P
de de reglementare primite de la M.E.C.
Farmacie | 2. | Deciziile Rectorului P
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
" | comuniciri, norme si sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitdtii didactice si administrative.
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
Consiliului profesoral
Specializarea:
Farmacie 5 Planuri de muncid, informirn, rapoarte, procese-verbale p
" |ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
desfasurarea procesului didactic
. e P
6. | Dosar admitere pe anii universitari
7. | Planuri de invdtimant, programe, avize, indrumdri| P
metodice de invatdméant
2
8. | Orare de cursuri §i seminarii, programarea examenelor | ani
9. | Probleme legate de activitatea stiintifici a facultiii si| P
colabordri externe in tard si strdinitate
- " . 20
10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere .
. . ani
ce devin dosarele studentilor
11. " . . - . « 3.
Lucrari de diplomd si referatul lucririi de diplomi ani
12. | Catalog de examene si proiecte precum si alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obginute de studenti in| P
sesiunile de examene
15, Documente referitoare la examenele de licenti pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (sustinerea proiectului,| P
lucririi}
- P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivd




Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
Ia care se refera)
1. | Legi, instructiuni, ordine §i alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la M.E.C.
e . P
2. [ Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
" | comunicdri, norme si sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitdtii didactice si administrative.
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seamid ale | P
Consiliului profesoral
ol
U 5 Planuri de muncid, informdri, rapoarte, procese-verbale p
© " |ale catedrelor §i cadrelor didactice referitoare la
> desfasurarea procesului didactic
L )
T B . T P
& & | 6. | Dosar admitere pe anii universitari
. E &
B ] o | 7. |Planuri de invdfimant, programe, avize, indrumiri| P
‘E‘ ~ metodice de invitimant
'E _g 38 2
g ‘=1 8. Orare de cursuri si seminarii, programarea examenelor | ani
T 5 3
Q 8 = | 9. |Probleme legate de activitatea stiinfifici a facultdtii ¢i | P
= e colaboriri externe in tard si striindtate
(3] &
s P o . : 20
= « | 10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere .
R . . ani
o ce devin dosarele studentilor
2 11 3
] " | Lucrdri de diplomi si referatul lucririi de diplom3 ani
=
2] . . .
12. | Catalog de examene §i proiecte precum si alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licentd pe ani | P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (susfinerea proiectului,| P
lucririi)
- P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
Ia care se referd)
1. | Legi, instrucfiuni, ordine si alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la M.EC.
. ) P
2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
| comuniciri, norme $i sarcini trasate pentru organizarea | ant
activitdfii didactice si administrative,
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
-y Consiliului profesoral
5 Planuri de munci, informiri, rapoarte, procese-verbale P
W " |ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
g desfisurarea procesului didactic
L g
o . . ) .. P
] :a 6. | Dosar admitere pe anii universitari
-
g = _g 7. | Planuri de invd{imant, programe, avize, indrumiri| P
‘E‘ = metodice de invitdmant
T 8 & 2
3, o 5 8. | Orare de cursuri §i seminarii, programarea examenelor | ani
B 2 =
=) — oy
Q 8 2 9. | Probleme legate de activitatea stiin{ifica a facultitii si{ P
= colabordri externe In fard si striindtate
¢ =
S @ . .. . 20
= E 10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere ani
~N ce devin dosarele studentilor
c 3
S e (o ,
8 Lucrdri de diplomd si referatul lucrdrii de diplomi ani
="
2| g2, Catalog de examene si proiecte precum si alte forme| P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenfi in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licenti pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (sustinerea proiectului,| P
lucrarii)
. P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosarului

Compartiment (confinutul pe scurt al problemelor T.P.
: Ia care se referd)
Facultatea | 1. | Legi, instruciiuni, ordine si alte documente cu caracter | P
de de reglementare primite de la ME.C.
Medicina 2. | Deciziile Rectorului P
Dentara ,
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
" | comuniciri, norme §i sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitifii didactice si administrative.
4. | Planul de activitate, procese-verbale, ddri de seamd ale | P
Consiliului profesoral
Specializarea: , .. ..
T Planuri de muncd, informiri, rapoarte, procese-verbale
Medicina 5. . . . P
u ale catedrelor §i cadrelor didactice referitoare la
dentara © g
desfasurarea procesului didactic
. e P
6. | Dosar admitere pe anii universitari
7. | Planuri de {invi{imént, programe, avize, indrumiri| P
metodice de Invitimant
2
8. | Orare de cursuri §i seminarii, programarea examenelor | ani
9. | Probleme legate de activitatea stiinfifici a facultitii si| P
colabordri externe in fard si strdinitate
_— . . 20
10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere .
. . ani
ce devin dosarele studentilor
11 3
" | Lucrdri de diplomi si referawl lucrdrii de diploma ani
12. | Catalog de examene si proiecte precum §i alte forme | P
de verificare a pregétirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la_examenele de Jicenti pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (susfinerea proiectului,| P
lucririi)
- P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosaruloi

(continutul pe scurt al problemelor T.P.
Ia care se referd)
1. | Legi, instructiuni, ordine §i alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la M.E.C.
. . P
2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
" | comunicdri, norme si sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitdfii didactice si administrative,
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seamd ale | P
Consiliului profesoral
= 5 Planuri de munci, informiri, rapoarte, procese-verbale p
N Q " |ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
S - desfasurarea procesului didactic
=~ o
8 . T P
.= = (6. [ Dosar admitere pe anii universitari
p T} ‘_g
B E 7. | Planuri de invdtimant, programe, avize, indrumdri | P
g = ’g} metodice de inviiméint
T @ = 2
8, E 'q=; 8. | Orare de cursuri si seminarii, programarea examenelor | ani
s g F
O = | 9. | Probleme legate de activitatea gtiinfifici a facultdtii si | P
8 o colabordri externe in fari si strdinitate
5 3 "
et — - .
= %‘ 10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere ani
g 5! ce devin dosarele studentilor
= Zln 3
w " | Lucriri de diplomi si referatul lucririi de diplomi ani
12. | Catalog de examene §i proiecte precum §i alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obfinute de studenti in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licenti pe ani [ P
universitari
16. | Catalog examen de diploma (sustinerea proiectului,| P
lucriirii)
. P
17. | Inventar al documentelor predate la arhiva




Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor TP,
Ia care se referd)
1. | Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la M.E.C.
. . P
2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
" | comunicdri, norme §i sarcini trasate pentru organizarea | ani
activititii didactice si administrative.
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diari de seamd ale | P
Consiliului profesoral
ol
Q 5 Planuri de munci, informiri, rapoarte, procese-verbale -
’E " |ale catedrelor gi cadrelor didactice referitoare la
_,2 o desfisurarea procesului didactic
@ & . e P
- 'E 6. | Dosar admitere pe anii universitari
-1 %
& B 7. | Planuri de invdimant, programe, avize, indrumdri| P
g = 8 metodice de invitimént
§ B =
b Q@ 2
A E 2 | 8, |Orare de cursuri §i seminarii, programarea examenelor | ani
s 3 <
Q .. | 9. Probleme legate de activitatea gtiinfificd a facultdtii gi| P
8 g colabordiri externe in fard si striindtate
S
8 J o N .| 20
= N |10.Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere .
= . . ani
g ) ce devin dosarele studentilor
- |
= Zlu 3
UQJ" * | Lucriri de diplomd si referatul lucririi de diplomi ani
12. | Catalog de examene s§i proiecte precum si alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti 'in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licenii pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (susfinerea proiectului,| P
lucririi)
- P
17. | Inventar al documentelor predate la arhiva




Denumirea dosarului

Compartiment (confinutul pe scurt al problemelor T.P.
; Ia care se referd)
Colegii 1. | Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter | P
. de reglementare primite de la M.E.C.
univ. 5 E
2. | Deciziile Rectorului P
Tehnica
w Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
dentara | 3. . i , :
comuniciri, norme §i sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitdtii didactice si administrative,
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
Consiliului profesoral
Planuri de munci, informdri, rapoarte, procese-verbale
5. . . ) P
ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
desfasurarea procesului didactic
. e P
6. | Dosar admitere pe anii universitari
7. | Planuri de invifiméint, programe, avize, indrumiri| P
metodice de Invitimint
2
8. | Orare de cursuri §i seminarii, programarea examenelor | ani
9. | Probleme legate de activitatea stiintificd a facultitii si| P
colabordri externe in tard si strdindtate
e .. . 20
10. | Dosarele personale ale candidajilor reusiti la admitere .
. . ani
ce devin dosarele studentilor
11 .
" | Lucréri de diplomd si referatul lucririi de diplomd ani
12. | Catalog de examene §i proiecte precum s§i alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. . P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licentd pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (sustinerea proiectului,| P
lucririi)
- P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosarviui

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
Ia care se referi)
1. | Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la MEC.
. . P
2. | Deciziile Rectorului
3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
" | comunicéri, norme §i sarcini trasate pentru organizarea | ani
activitdfii didactice si administrative.
4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
Consiliului profesoral
5 Planuri de muncd, informiri, rapoarte, procese-verbale p
=4 ~ lale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
m desfdsurarea procesului didactic
. ) e P
& e | 6. | Dosar admitere pe anii universitari
—— &
o (T ]
. 7] ) . e . R ..
B b %J) 7. | Planuri de Iinvi{dmant, programe, avize, indrumiri| P
= § metodice de invitimant
'E g o 2
S E 8. | Orare de cursuri §i seminarii, programarea examenelor | anmi
S E &
-
Q %‘3 o 9. | Probleme legate de activitatea stiingificd a facultdfii si| P
e R colabordiri externe in tard si striinitate
o "g s . ) 20
55 10. | Dosarele personale ale candidafilor reusiti la admitere ani
T ce devin dosarele studentilor
B 3
— Lucrari de diplomi si referatul lucriirii de diplomi ani
12. | Catalog de examene s§i proiecte precum si alte forme | P
de verificare a pregitirii studentilor
. ) P
13. | Registrul matricol
14. | Centralizatorul rezultatelor obginute de studenti in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licenii pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomd (susfinerea proiectului,| P
lucririi)
. P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
la care se refers)
1. | Legi, instructiuni, ordine §i alte documente cu caracter | P
de reglementare primite de la M.EC.
2. | Deciziile Rectorului P
o : . . .
m 3 Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite | 10
* | comuniciri, norme §i sarcini trasate pentru organizarea | ani
o activitatii didactice si administrative.
+ | 4. | Planul de activitate, procese-verbale, diri de seami ale | P
- Consiliului profesoral
>
=S| s Planuri de munci, informdri, rapoarte, procese-verbale p
& " |ale catedrelor si cadrelor didactice referitoare la
5 desfasurarea procesului didactic
="
. e P
§ >® |_6._| Dosar admitere pe anii universitari
B ] -S 7. | Planuri de invdtiméint, programe, avize, indrumiri| P
‘E‘ z = metodice de invitimént
w [~ 2
iy = bt .. . . .
S _ 5 8. | Orare de cursuri §i seminarii, programarea examenelor | ani
Q %ﬂ - 9. | Probleme legate de activitatea stiinfifica a facultitii si| P
- colaboridri externe in tard si striinitate
© 20
.2 | 10. | Dosarele personale ale candidatilor reusiti la admitere .
Bl . . am
& ce devin dosarele studentilor
—
Slu 3
= " | Lucriri de diploma si referatul lucririi de diploma ani
=]
o
s | 12. | Catalog de examene §i proiecte precum si alte forme | P
< de verificare a pregitirii studentilor
= _ , P
® | 13. | Registrul matricol
;
O | 14. | Centralizatorul rezultatelor objinute de studenti in| P
sesiunile de examene
15. | Documente referitoare la examenele de licentd pe ani| P
universitari
16. | Catalog examen de diplomid (susfinerea proiectului,| P
lucririi)
.y P
17. | Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosarului

Compartiment (confinutul pe scurt al problemelor T.P.
: Ia care se referd)
Corespondentd si sesizri din partea institutiilor cu 10
Biblioteca | 1. |care colaboreazi biblioteca si a cititorilor privitoare la .
activitatea bibliotecii ant
5 Comenzi pentru procurarea de publicafii. Acte pliti [ 10
" | privind comenzile de livrare. ani
3 5
" | Bibliografii tematice pentru studii de specialitate ani
Cereri, angajamente, procese verbale de predare-primire 10
4. | si corespondenta privind imprumutul, schimbul de .
publicatii sau donatii intre biblioteci ant
5 Acte referitoare la schimbul de publicatii cu| 10
* | striindtatea ani
6 Schimburi de experienfd cu institufiile similare din tari| 10
" | sau striindtate ani
7 15
" | Procese verbale de inventariere a fondului bibliotecii ani
8. Registru inventar B
9. . . . T B
Registru de organizarea §i migcarea fondului bibliotecii
10. 2
Fise de evidentd zilnicd a ziarelor ani
11. 3
Fise de evidentd a revistelor ani
12. 10
Registru de evidentd a activititii zilnice ani
5
13. | Registru de evidenta citirorilor ani
14. Fise de irzlprumut de cdrti in sala de lecturd san| 2
pentru acasa ani
5
. Fisa cititorului ani
16 Procese verbale de predare-primire a patrimoniului P
" | bibliotecii
17 Procese verbale de verificare §i casare, precum i P
" | procese verbale de cirti date altor biblioteci.
18. | Sitatii statistice privind dinamica cirtilor in biblioteci P
19 Corespondentd,  rapoarte  privind  consfituiri  si| 5
" | conferine cu bibliotecarii ani
20. . o e e . P
Planuri de munci si diri de seami anuale
21. | Planuri de munci si diri de seami trimestriale afli
22, P

Inventar al documentelor predate la arhivi




Compartiment

*
.

Plan

Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
la care se referd)

Legi, instrucfiuni, regulamente privitoare la probleme p
de muncd si plan
Schema de organizare a institutiei P
Planul fortelor de muncid si al fondului de retributie P
State de funcfiuni pentru cadrele didactice si P
personalul TESA. Centralizatorul statelor de functiuni

P

Inventar al documentelor predate la arhivi




Compartiment

.
-

Retribuire

Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
fa care se referd)
Lurdri si corespondentd privind retribufia, referate,
1 memorii, calcule economice, indicatorul tarifar, tarif de | 10
" | retributie (muncitori, personal didactic, de conducere, | ani
tehnic si administrativ)
2 10
" | Fise centralizatoare privind plata cu ora ani
3 10
" | Regulamente de premiere si instrucfiuni de aplicare ani
4. { Situatii, cereri, corespondentd referitoare la concedii ::i
5. P

Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosarului

Compartiment (confinutul pe scurt al problemelor T.P.
: Ia care se referd)
1 Lucrari, cereri, procese verbale in legiturii cu stabilirea | 15
Personal " | vechimii, rectificiri de retributie ani
2 Ordine, aprobdri, corespondenti referitoare la Infiingiri | 30
" | si desfiintiri de posturi ani
3 Dosare privind ocuparea prin concurs a posturilor { 30
" | didactice din invitimantul superior ani
Situafii centralizatoare privind personalul didactic,
4. | tehnic §i administrativ (incadrarea, vechimea in muncd,| P
date personale, calificare etc)
Ordine §i decizii de angajiri, transferdri, sanctiuni, Ao 0‘}» '
5. | desfaceri de contracte de muncd si corespondenta /P/ ’
aferentd LPTD
30
6 ani
" | Dosare personale ale angajafilor (du:»i
pensio-
nare) -
g
7. | Propuneri, tabele si corespondetd privind migciri de 15/ v
personal /B m
8. | Cereri de angajare nerezolvate (cele rezolvate trec la !
dosarele personale) an .
o
9, R BT I I RS
Dosare de anchete disciplinare si ordine de sanctionare C
10. . . o P
Registru de evidenta miscirii de personal
30
ani
11. (dupi
Carti de munci Tnceta-
u:ti:i-
tatlh
| R Ak
Registrul de evidente privind pensiondrile ,ani
20 _f‘)
13. | Lucréri si evidente privind pensionirile ani
14. | Corespondenti cu M., referitoare la desfasurarea all?i
activitdtii de personal
15. | Fige de evidenfi a personalului mobilizabil i 10.
nemebilizabil an
16. P

Inveniar al documentelor predate la arhivi




Compartiment

.
-

Juridic

Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
la care se refera)
Corespondentd referitoare la interpretiri de texte de| 15
legi st avize ale Oficiului Juridic ani
Eviden{a proceselor conform instructiunilor Ministerului p
Justifiei
Dosare privind litigiile la instantele judecatoresti /aznoi/
Avize privitoare la probleme de personal, acordarea de | 20
drepturi, disciplind contractuald etc ani
Dosar privitor la donatii si testamente B
P

Inventar al documentelor predate la arhiva




Compartiment

AUDIT

Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
la care se referd)
Instructiuni de organizarea si functionarea organelor de
1 control financiar intern. Instructiuni metodologice si| 15
" | tehnice pentru desfisurarea muncii de conirol financiar | ani
intern
2 5
" | Planuri de muncd anuale si semestriale ani
Procese verbale de verificare ale organelor de control 10
3. |financiar fmpreund cu toate actele ce se perfecteazi in .
legdturd cu_constatirile din procesele verbale respective ani
4 Sintezd privind actele de control financiar intern - note | 5
" | de constatare ani
o Diri de seamd asupra verificiirilor contabile /P/
6. P

Inventar al documentelor predate la arhivi

,0
oS-




Denumirea dosarului

Compartiment (confinutul pe scurt al problemelor T.P.
; la care se referd)
1 Ordine i instructiuni primite din partea Ministerului P
Financiar - | ~ | de Finante, BN.R. si M.I.
Contabilitate 5 Planuri de venituri §i cheltuieli bugetare, extrabugetare, p
" | viriiri de credite, revizii bugetare, cereri de credite
3. | Dosar cu evidenta si urmirirea debitorilor alr?i
4. "y o e P
Diri de seamd contabile si statistice anuale
5 Diri de seamd §i situatii privind utilizarea fondului de P
" | investitii si indeplinirea planului de investitii
6 Diari de seamd contabile, bilant §i anexe, cont p
" | executie, indicatori pentru buget, investitii, rapoarte
asupra danlor de seami lunare
7. | Cereri de deschidere de credite si mandate bugetare. 5.
Dispozitii bugetare de retragea creditelor ant
8 10
" | Balanfe de verificare sintetici §i analitici ani
9 5
" | Fise analitice de evidenjd contabild la mijloacele fixe ani
P . . . . 10
10. | Documente privind inventarierea bunurilor si valorilor .
(procese verbale, liste si rapoarte ale comisiei) ant
11. Acte de primire-predare a gestiunilor. Garantii | 5
gestionari si ordine de numire ani
Acte justificative, documente primare si contabile ce
stau la baza inregistririlor de conturi contabile (note
12 de contabilitate, extrase cont, centralizatoare de | 10
" | materiale §i cheltuieli, contul casierului etc) care se | ani
pastreazd anexate la notele contabile, la jurnalele si
situatiile order
10
13. | Fise ontabile sintetice ani
14 10
" | Fige contabile analitice ani
15. , . 10.
Registru de casi ani
16— HInstructivpi—situatii,—comuniciri—si inventare privind >
. ’ . ani
stocurile de materiale
Procese verbale, decizii, acceptiri §i negatii privind 10
17. | scidderi din inventar si casiri ale materialelor scoase ani

din uz




Lucréri privind transferul de mijloace fixe intre unitigi

18 (cereri, acte justificative, referate, avize, copii de pe| 10

" | deciziile de transfer, procese verbale de predare- | ani
primire)

19 e

" | State de platd a salariilor si a ajutoarelor de boali ani

20. P

Inventar al documentelor predate la arhivi




Compartiment

Aprovizio-
nare

Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor T.P.
Ia care se refers)

Referate §i comenzi de material privind aprovizionarea | 5
pe 1 an calendaristic ani
Referate §i comenzi de aparaturd §i utilaje din tari si| 10
import ani
. . .o | 10

Contracte economice pentru materiale, aparate si utilaje ani
P

Inventar al documentelor predate la arhivi




Compartiment

-
.

Tehnic

Denumirea dosarului

(continutul pe scurt al problemelor T.P.
Ia care se referd)
1 Planuri de investifii pentru constructii §i reparafii P
" | capitale: constructii sub limitd; constructii peste limiti
2 Dari de seamd i situatii privind indeplinirea planului p
"1 de investiii (cu memoriile explicative)
3. . b - . P
Avize date de autorititi pentru diferite constructii
4 Documentatii tehnice pentru lucriri de investiii, P
" | reparatii capitale si dotare cu mobilier
5 Contracte de executare de lucriiri cu intreprinderile de | 10
" | constructii si industriale ani
6. .o . . P
Lucriri privind reparatii capitale
7 10
" | Lucriri privind reparatii curente ani
Plan tehnic anual (propuneri, documentare, studii si 10
8. | cercetiri, proiect, text definitiv cu toatd corespondenta .
aferentd) amt
9 Procese verbale de recepiie provizorie si definitivi a| 15
" | lucririlor: situatii de lichidare ani
10 ;:/
" | Procese verbale de termene de executare a lucririlor i
11. Corespondenti privind metrologia, frigidere, gaze, 15/
aragaze _-ani
- Cartea tehnicd a imobilelor J
13. [ Inventar al documentelor predate la arhivi o




Denumirea dosarului

Compartiment (confinutul pe scurt al problemelor T.P.
: la care se referd)
1 Corespondentd cu M. si alte institutii in legituri cu | 10
Social " | problemele social-studentesti ani
Instrucfiuni, indrumiri, regulamente in legituri cu 10
2. |organizarea §i funcfionarea ciminelor si cantinelor si .
acorddri de burse ant
3 Decizii pentru acordarea burselor §i taberele cu| 10
" | studentii bursieri ani
4 10
" | State de plata burselor ani
5 Cereri si corespondentd privind cazarea studentilor in| 5
" | cimine si inscrierea lor la cantine ani
6 5
' | Evidenta plitii regiei la cimin ani
7 Corespondentd cu alte institufii de invifimant superior | 5
" | privind cazarea si masa studentilor in perioada practicii | ani
5
8. . . o .
Evidenta ocupirii locurilor in cimine ani
9 Note de comandd §i de livrare §i corespondenti cu| 5
" | furnizorii privindprocurarea de alimente ani
10 10
" | Autorizatii sanitare, corespondenti ani
Referate de cheltuieli, regie, tabele de angajati, 5
11. | abonamente s§i deconturi privind masa studentilor in ani
cantine
12. Evidenia cartelelor de masi, corespondent si tabele 5
privind primirea, distribuirea si decontarea lor ani i
Lista legitimatiilor de. masi eliberate contra cost §i 104 le
13. | procese verbale de distrugere a bonurilor consumate ar{
zilnic i
1
14. | .. A .
Lista meniurilor siptiménale an
15. | Situatii statistice privitoare la studentii care servesc .
masa la cantine si locuiesc in cimine am
e . - .| 10
16. | Acte justificative de folosirea bunufilor in ciimine si ani
cantine
< . o - . 10
17. | Corespondentd, diri de seamd privind folosirea .
caminelor S cantinetor A
- P
18. | Inventar al documentelor predate la arhivi




Compartiment

-

Adminis-
trativ

Denumirea dosarului

(confinutul pe scurt al problemelor TP.
la care se referd)
. e P
Ordine ministeriale
3
Referate si ordine in probleme administrative ani
3
Situatii si corespondenti referitoare la concedii ani
Tabele de evidenta repartizirii rechizitelor a::li
5
Corespondentd cu spatiul locativ ani
{.
Metrologie (procese verbale de control al receptiei) a
P

Inventar al documentelor predate la arhivi




Denumirea dosarului
Compartiment {confinutul pe scurt al problemelor T.P.
i la care se referd)

Regulamente, instrucfiuni etc in legiturd cu editarea

Litografie 1. | cursurilor, planul editorial §i corespondenta legati de
realizarea lui

10
ani

5 Fisa lucririi (punga de carte) cuprinzind toate datele | 10
" | cértii privind productia ani

Inventar al documentelor predate la arhiva




