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Directia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt | Termen de Observatii
al problemelor Ia care se refers) pastrare
(in ani)
. Secretariat | A.Cabinet 1 | Legi, Hotarari de Guvern, Ordine de Ministru,| Permanent
Universitate | Rector instructiuni, circulare cu caracter normativ
emise de catre ministerul tutelar
2 Corespondenta cu ministerul tutelar, alte| Permanent
institutii ale statului
3 |Carta Universitagii, Regulamentele, | Permanent
Metodologiile, Procedurile aprobate de Senat
4 Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise | Permanent
de Rectorul universitatii
5 | Circulare ale Rectorului difuzate | Permanent
facultdtilor/serviciilor/ departamentelor din
structura Universititii din Oradea
6 Reclamatii  §i  sesizari ale angajatilor 5
universitatii
7 |Documente referitoare la alegerile din cadrul| Permanent
Universitatii din Oradea
8 | Documente privind managementul | Permanent
universitatii ~ (Planul  Strategic,  Planul
Operational, Raportul Rectorului)
9  |Acorduri de colaborare cu institutii din| Permanent
striindtate si din fara
10 | Registrul unic de control Permanent
B. Secretar sef| 1 |Legi, Hotirari de Guvern, Ordine de Ministru, | Permanent
universitate instructiuni, circulare cu caracter normativ
emise de citre ministerul tutelar
2 Corespondenta cu ministerul tutelar, alte| Permanent
institutii ale statului
3 Corespondenta cu facultitile si alte structuri| Permanent
interne
4 Documente ale Comisiei centrale de admitere| Permanent
pe universitate
r - - - Bt
APROBAT [%;JNS";L"T '[:;DE SE”"!‘r]r 5 |Registre procese verbale ale sedintelor| Permanent
— | Consiliului de Administratie
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6 | Documente aferente sedintelor Consiliului de| Permanent
Administratie (convocatoare, hota-
rari adoptate, materiale)
7 |Corespondenta cu ambasade si alte institutii 10
din tard si striindtate privind confirmiri acte
de studii
8 Registrul de evidentd al sigiliilor §i matrite| Permanent
timbru sec cu stema Romaéniei
C. Cabinete| 1  |Documente Managementul Riscurilor 10
prorectori
2 | Documente privind propuneri si fundamentare 10
taxe de scolarizare
3 |Registru de corespondentd (intriri-iegiri) 20
4 |Registru Proces-Verbal sedinte ale Consiliilor| Permanent
de specialitate ale Consiliului de Administratie
5 Documente privind concursurile pentru| Permanent
ocuparea posturilor didactice
6 | Documente privind repartizarea locurilor in 10
tabere studentesti
7 |Documente privind repartizarea fondului de 15
burse
8 | Planuri de invatimant Permanent
9 |Propunerile facultigilor/departamentelor si| Permanent
deciziile de numire a comisiilor de finalizare
a studiilor
10 | Corespondenta cu facultitile si alte structuri 10
interne
D.Cabinet Senat I |Registre procese verbale ale gsedinfelor| Permanent
Senatului
2 Documente aferente sedintelor de Senat| Permanent
(convocatoare, hota-
rari adoptate, materiale)
3 Documente referitoare la alegerile din cadrul| Permanent
Universitdtii din Oradea
APROBAT IN BEDINTA DE SENAT 4 Documente referitoare la elaborarea Cartei si| Permanent
DINDATADE _ anexelor la Carta
17. UL, Z[\?:V 5 |Corespondenta privind acordarea titlului de| Permanent
W4 Doctor Honoris Causa DHC
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17. 1L, 243

desfdgurarea admiterii (metodologie, cifre de
scolarizare, decizii, tematici, subiecte de

EBiroudiplome | 1 |Registru de evidenti a diplomelor si| Permanent
certificatelor eliberate
2 |Cotoarele diplomelor si certificatelor eliberate. | Permanent
3 |Documente privind evidenta formularelor| Permanent
actelor de studii
4 Tabele nominale cuprinzdnd rezultatele| Permanent
examenelor de finalizare a studiilor emise de
facultati/DPPD
5 |Procuri  notariale  de  ridicare  a| Permanent
diplomelor/certificatelor
6 | Decizii de anularea a diplomelor/certificatelor | Permanent
7 |Decizii de aprobare emitere duplicat| Permanent
diplome/certificate si dosare depuse in vederea
eliberdrii duplicatelor
8 | Formulare tipizate necompletate 20
F. Registraturd I |Registre corespondents ( intriri/iesiri adrese,| Permanent
delegatii, inregistrari contracte, etc)
II. Faculté;i A. Secretariat 1 Documente interne cu caracter de| Permanent
reglementare (Hotdrdri ale Consiliului de
Administratie $i Senatului, decizii de rector,
adrese interne)
2 Planul Strategic i Operational, Rapoarte ale| Permanent
facultatii
3 |Documentatie autorizare/acreditare/evaluare| Permanent
periodica programe de studii
4 |Planuri de invafamant Permanent
5 |Dosare alegeri organisme de conducere Permanent
6 | Hotarari/decizii ale decanului Permanent
7 |Documente privind activitatea Consiliului| Permanent
facultdfii (convocatoare si procese verbale
sedinte, hotdrari, etc)
8  |Fisa postului personalului didactic auxiliar si 10
nedidactic
APROBAT IN SEDIHTA DE SENAT 9 | Schimburi de ore cu alte facultati Permanent
DIN DATA DE — ] )
— 10 |Documente  privind  organizarea  si| Permanent
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concurs, liste candidati, rezultatele admiterii,
corespondentd specificd)

JHUL, 2

Pregedinia:

locuri in cdminele studentesti (regulament,

11 | Decizii de inmatriculare Permanent
12| Decizii de exmatriculare Permanent
13 | Dosare personale ale studentilor 10 De la finalizare
studii. In cazul
studentilor straini
se arhiveazi
permanent
copiile
documentelor
14 | Documente in original din dosarele personale| Permanent
ale candidatilor nefnmatriculati, studentilor
exmatriculati, absolventilor
15 | Documente privind organizarea examenelor de| Permanent
finalizare a studiilor (metodologie, teme
lucrare finalizare studii, comisii, tematici,
programare examene, protocoale, cataloage,
procese verbale, corespondentd specifici)
16 | Dosare de inscriere la examenul de finalizare 10
17 | Lucriri de finalizare a studiilor 10
18 | Dosare candidati la examenul de finalizare a 10
studiilor, absolventi ai altor universititi
19 |Documente privind practica studentilor 5
(conventii, coordonatori)
20 |Cataloage de examene si alte forme de| Permanent
verificare
21 |Referate de stabilire a examenelor de diferenfe| Permanent
22 | Registre matricole Permanent
23 |Orarii de cursuri si seminarii, programarea 5
examenelor
24 | Documente de evidentd a legitimatiilor de| Permanent
transport eliberate
25 | Statistici anuale privind evidenta studentilor| Permanent
(ANS, RMU, INS)
26 | Documentatic suport pentru acordarea 15
burselor (regulament, comisie, cereri, evidenti
WW 2 DE SENAT studenti bursieri, corespondentd specificd)
TA DE .
DIN DA SE 27 |Documentatie suport pentru acordarea de 5
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comisie, cereri, eviden{d studenti,
corespondenta specificd)

28 | Documentatie suport pentru tabere studenfesti 10
(regulament, comisie, cereri, proces verbal de
selectie, corespondenti specificd)

29 | Corespondenti cu structuri interne ale UO 5
30 |Registre de intrare - iesire a corespondentei Permanent
B.Departamente 1 |Documente privind activitatea| Permanent

departamentelor (convocatoare si procese
verbale sedinte, hotdréri, comisii, etc)

2 |State de functi Permanent

3 Documente privind ocuparea posturilor| Permanent
didactice vacante prin concurs (listd posturi,
metodologie, comisii, calendar, tematica,
procese verbale, corespondentd specifica)

4 |Documente privind ocuparea posturilor| Permanent
didactice vacante prin concurs (listd posturi,
memoriu, comisii, calendar, tematicd, procese
verbale, corespondentd specifica)

5 |Documente privind evaluarea anuali a 10
cadrelor didactice

6 | Fise de post Permanent
7 |Fise de disciplina Permanent
8  |Fise de protectia muncii si PS1 2 dupd plecarea din
universitate
I Consiliul 1 |Legi, hotarari de guvern, ordine si alte| Permanent
pentru  Studii documente cu caracter de reglementare ale
Universitare Ministerului tutelar referitoare la studiile de
de  Doctorat doctorat
(CSUD)
2 Documente  interne cu  caracter de| Permanent
reglementare (Hotdrdri ale Consiliului de
Administratie si Senatului, decizii de rector,
adrese interne)
3 |Dosarul studentului doctorand, completat cu| Permanent
documente conform reglementarilor in vigoare
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT 4 |Registre matricole Permanent
TA NE
li 5 |Programul de pregitire §i rezultate a| Permanent
. Zﬁgj studentului-doctorand
—— e}
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Dosar organizare concurs de admitere
(Metodologii  de

admiterii,

Calendarul
Cifra de scolarizare, taxe de
scolarizare, Procese verbale cu rezultatul
admiterii, etc)

admitere,

Permanent

Dosare de abilitare (documente justificative
privind indeplinirea standardelor minimale,
proces verbal abilitare, etc)

Permanent

Iv.
Departamentul
pentru
Pregarirea
Personalului
Didactic
(DPPD)

Legi, hotirari de guvern, ordine si alte
documente cu caracter de reglementare primite
de la Ministerul tutelar referitoare la formarea
psihopedagogica

Permanent

Hotéréari de Senat / Decizii

Permanent

Ordine ale rectorului, note de serviciu cu
diferite comunicdri, norme s§i reglementari
pentru organizarea activitatilor educationale si
administrative

5

Planul Stategic si Operational, Rapoarte si
Procese verbale ale Consiliului DPPD, Procese
verbale DPPD.

Permanent

Corespondentd, ordine / decizii de numire a
comisiei (admitere, finalizare studii, etc.),
rapoarte si alte
activitatii DPPD

lucrdri privind analiza

Permanent

Rapoarte de autoevaluare, planuri de
invafdmant, programe analitice, avize privind

procesul educational si de cercetare.

Permanent

Orarii de cursuri §i seminarii, programarea
examenelor

Contracte de colaborare stiintifica si cercetare
incheiate cu autoritafile contractante.

Permanent

Procedura operationali privind 1inscrierea,
admiterea, desfdsurarea, finalizarea si
certificarea  programului  de  formare
psihopedagogica

Permanent

APROBAT IN SE

DINTA DE SENAT
\TA DE

- DIN O
| 171Ul

10

Dosare personale ale candidatilor inscrisi si
participanti la programele postuniversitare de
formare §i dezvoltare profesionali continua.

10
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1T |Dosare  studenfesti  (pentru  studentii 10
inmatriculati la facultatile din cadrul UQO
inscrisi la Nivelul T si II — formular de
inscriere, contractul de studii, copii: certificat
de nastere, carte de identitate, certificat de
casitorie, cereri ale studentilor)

12 | Decizie privind inmatricularea candidatilor| Permanent
admisi la concursul de admitere

13 |Registre de evidenti a studentilor Permanent

14 Ordine de exmatriculari, reinmatriculdri si alte | Permanent
sanctiuni

15 |Lucrdri de finalizare studii la programele 5
postuniversitare de formare si dezvoltare
profesionald continua

16 | Catalog de examene precum si alte forme de| Permanent
verificare a pregatirii studentilor

17 | Cataloage pentru invagamantul postuniversitar, | Permanent
cursurile de perfectionare, acordarea gradelor
didactice si definitivat

18 | Registru matricol Permanent

19 | Cereri, corespondentd privind echivaldri de 5
examene, practica sau alte activitati

20 |Corespondenfi generaldi cu rectoratul, 10
ministere, ISJ-uri din f{ard, unititi de
invafdmant, institute de fnvafamant privitoare
la cererile stuentilor si cadrelor didactice

21 | Fige pentru inscrierea la examenul de finalizare 1

22 |Catalog examen de finalizare studii Permanent

23 |Registre de intrare — iesire a corespondentei | Permanent

24 | Lucriri pentru obinerea a gradului didactic I 10

25 | Comisiile validate de ministerul de resort 10
pentru gradul didactic II si [

26 |Lucrarile scrise pentru obtinerea gradului 10
didactic I1

27 |Dosarele candidatilor sau pentru obtinerea 5

| aPrOBAT Iﬁjﬁg“[?_ﬁ SENAT gradelor didactice I si 1
‘ 28 |Cataloage tip privind rezultatele obtinute| Permanent
1 7 !UL.; 20 pentru obtinerea a gradelor didactice 11
= ]
Pregedinis: }(
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29 | Tabelele validate de ministerul de resort pentru | Permanent
acordarea gradului didactic 11 si I

30 |Dosare cadrelor didactice pentru echivalari de 10
studii

31 | Tabele nominale cu cadrele didactice cdrora li| Permanent
s-au echivalat studiile a colegiului cu durata de
3 ani sau institutul pedagogic cu durati de 3
ani, cu ciclul I de studii universitare de licen{,
pentru cadrele didactice din invatamantul
preuniversitar

V. I |Legi, hotirari de guvern, ordine si alte| Permanent
Departamentul documente cu caracter de reglementare primite
pentru de la Ministerul tutelar

Invatdimant la
Distanta si
fnvatamant cu
Frecventd
Redusa
(DIDIFR)

2 |Hotarari de Senat si Consiliu de Administratie 5 Dupd  expirarea
/ Decizii valabilitatii

3 |Ordine ale rectorului, note de serviciu cu 5 Dupd  expirarea
diferite comunicdri, norme si reglementri valabilitatii
pentru organizarea activitatilor educationale si
administrative al DIDIFR

4 |Planul Strategic si Operational, Rapoarte si| Permanent
Procese verbale ale sedintei Consiliului
DIDIFR

5 |Cifra de scolarizare, situatii privind evidenta, | Permanent
frecventa si promovarea studentilor

6 Corespondenta, ordine / decizii de numire a| Permanent
comisiei (admitere, finalizare studii, etc.),
rapoarte §i alte lucrari privind analiza
activita{ii pe departamente si facultigi

7 |Rapoarte de autoevaluare, planuri de| Permanent
invifimant, programe analitice, avize privind
procesul educational si de cercetare.

8 |Orarii de cursuri si seminarii, programarea 5
examenelor

ey oo tag oA 1
AP RUGOART R e o= oahw

DINDATADE 9

il

Prsgedir;m_ d
Conf.univ.dr. Vasile-Aufigl CAUS

----- Contracte de colaborare stiintifica si cercetare | Permanent
;I incheiate cu autorititile contractante
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10 |Metodologia  privind  organizarea  si 4
desfagurarea concursului de admitere Ia
facultati

11 | Registre de intrare — iegire a corespondentei Permanent

12 | Referatele de necesitate / comenzile / 5
contractele /facturile

VL 1 Legi, Hotarari de Guvern, Ordine de Ministru, | Permanent |Format electronic
Departamentul mstructiuni, circulare cu caracter normativ

pentru emise de citre ministerul tutelar

Asigurarea

Calitatii

(DAC)

2 Regulamentele, Procedurile aprobate de Senat | Permanent | Format electronic

3 | Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise 5
de Rectorul universitatii

4 |Circulare ale Rectorului difuzate facultatilor / 5
directiilor / departamentelor din structura
Universitdtii din Oradea

5 Planul Strategic, Planul Operational, 5 Format electronic
Programul de Politici, Strategii si Actiuni
privind Calitatea, Raportul la Planul
Operational, Raportul la Programul de
Politici, Strategii si Actiuni privind Calitatea

6 |Registre de intrare — iegire a corespondentei Permanent

7 | Rapoartele de autoevaluare ale programelor 10 Format electronic
de studii, centrelor de cercetare i
laboratoarelor
8 |Fisele de audit privind programele de studii, 5 Tiparit si
centrele de cercetare, laboratoare, dosare de electronic
concurs
9 |Figele de audit ale planurilor de nvatimant 5 Tiparit si
electronic
10 | Corespondentd cu ARACIS Permanent
VII.  Biroul 1 Strateg'mﬁdﬁ@iﬁomu DE SENAT Permanent |Format electronic
Programe i DIN DATADE

Proiecte de ’ .
Cercetare- 1 fr. IU L. 2
Dezvoltare - L =
Inovare Prm}ggr:rf\.‘frzwd{, Vasilefm_ rai C_AUE
(BPPCDI) e

2 Contracte de cercetare §i colaborare stiintifici | Permanent |Format electronic
incheiate cu autoritafile contractante
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17.10L, 20

7

3 |Rapoarte privind activitatea stiintificd si de Permanent | Format electronic
cercetare
4 Corespondenta privind activitatea stiinifica 10
VIII. 1 Documente aferente procesului de selectie a 10
Departamentul studentilor si personalului angajat al UQ
de Relatii pentru participarea la mobilita{i prin
Internationale programul Erasmus
(DRI)
2 Dosare personale ale participantilor la 10
mobilitdti Erasmus (studenti ai UO)
3 Dosare personale ale participantilor la 10
mobilitdti Erasmus (personal angajat al UO)
4 | Corespondentd internd 5
5 Corespondentd externd — ministerul de resort, 5
ambasade, institutii partenere
6 Acorduri externe ale UO Permanent
IX. Biblioteca 1 Acte de donatie, procese-verbale de predare- | Permanent
primire, oferte privind donatii de publicatii de
la institutii sau persoane fizice
2 | Acte, documente privind schimbul intern si Permanent
international de publicatii
3 Bibliografii tematice 5
4 Buletine de cerere pentru imprumutul de carfi 2
la sala de lecturd sau pentru acasi
5 Catalog traditional de fige topografice, pentru | Permanent
periodice
6 Cataloage traditionale: alfabetic, sistematic si | Permanent
topografic pentru cérti
7  |Cataloage alfabetic, sistematic si topografic Permanent | Format electronic
pentru toate publicatiile din biblioteca
8 Cereri, angajamente §i corespondenta privind 15
imprumutul interbibliotecar
9 | Colectii de publicatii Permanent
10 | Corespondenti si sesizari din partea 10
institutiilor cu care colaboreazi biblioteca si a
cititorilor privitoare la activitatea bibliotecii
APROBAT IN $EP.I1J"*J';°{DE SENAT 11 |Fisa cartii Permanent | Format electronic
IstIN| T T
12 | Fisa cititorului 5 De la semnarea

foii de lichidare a

Pregedinia:
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cititorului -
format electronic
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13 | Planul de achizitii $i propuneri pentru Permanent
completarea colectiei bibliotecii pe baza
referatelor de necesitate intocmite de citre
facultagi
14 | Procese-verbale de inventariere a fondului de | Permanent
publicatii
15  |Procese-verbale de predare-primire a Permanent
patrimoniului bibliotecii
16  [Procese-verbale de verificare si de casare a Permanent
publicatiilor potrivit reglementarilor legale
17 | Propuneri de achizitii pentru filialele 15
bibliotecii
18 |Referate de necesitate pentru achizitia de 15
publicatii
19 |Registru de evidents a cititorilor 5 De la semnarea
foii de lichidare a
cititorului -
format electronic
20  |Registru de miscarea fondului bibliotecii Permanent
(RMF)
21 | Registru inventar (RI) Permanent
22 |Registrul de corespondenta (intrari-iesiri) Permanent
23 | Situatii statistice privind dinamica 10
publicatiilor in biblioteci
X. Editura 1 Evidenta cértilor existente si arhivarea lor Permanent
2 Documente necesare pentru solicitare ISBN/ | Permanent
Cip
3 |Arhivarea fiselor in dosare si a borderourilor | Permanent
cu situatia cértilor expediatepentru Depozitul
legal
XI.  Directia|A. Serviciul | Regulamente privind functionarea caminetor S
Generald social studentesti
Administrativ
a (DGA)
2 Tarife de cazare in ciminele studentesti. 5
APROBAT g':ng?' :B}PE = 3 |Liste si cereri cu studentii care au primit 5
\ L cazare 1n cdmine.
17.1UL. 70
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Ste Universitatii ne. 1. Oradea

410087, Bihor, Roninia Fax

Telefan +4 0259 408105

+e OLA59 432789 Web wwawuosadenro

Email rectorat@uovades ro

4 | Contracte de inchiriere in ciminele 5 De la expirarea
studentesti , procesele verbale cu bunurile contractului
folosite in camere si acte aditionale la
contractele de inchiriere.

5 Registru cu evidenta persoanelor care 5
locuiesc 1n camin.

6 Evidenta platii regie de camin. 5

7 Evidenta pe camere a ocuparii locurilor Tn 5
cdmine,

8 Acte doveditoare ale studentilor care 5
beneficiaza de scutirea de la plata regiei de
camin,

9 | Propuneri pentru planul anual de achizitii. 5

10 [Cartea de imobil. Permanent

11 [Listele de inventar. 5

12 | Bonurile de consum ale materialelor. 5

13 |Fisele de instructaj PSI si PM. 3

B. Directia 1 Reglementérile nagionale privind achizitiile si 10
Achizitii si investitiile
Aprovizionare

2 Reglementéri interne si Hotarari de Senat 10
privind achizitiile si investitiile

3 Plan anual de achizitii cu specificatii de 10
materiale

4 Dosarul achizitiei (referate, contracte, 15
comenzi, notd justificativa, strategia de
contractare, raportul procedurii, oferte
tehnice, oferte financiare, etc)

5 Registru de corespondenta (intrari-iesiri) Permanent

C. Serviciul | Foi de parcurs auto si fisa activititii zilnice 5 Format electronic
adminijstrativ

2 |Registru cu evidenta bonurilor de benzina 5
(motorind)

3 Fise de eliberare a bonurilor de benzini 5
(motorind) pe autovehicule si de primirea
cotoarelor bonurilor

[ AproBAT i SEDUITA DE SENAT] 4 Propuneri de reparatii capitale auto 5
DN DATR O, ¢ 5 |Fisa anvelopei 5
17 1UL. Z[]Z:k\ 6 | Propuneri de casare a autovehiculelor 10
IE— T
Cont uriv.dr. Vaste-Auret (JAUS
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7 | Evidenta consumurilor 5
8  |Referate si procese verbale referitoare la S
serviciul de paza, protectia muncii si P.S.1.
D. Directia | Documentatiile de organizare si desfasurare a 10
Campus licitatiilor
Sustenabil
2 Cartea tehnicd a imobilelor Permanent
3 Lucrdri pentru reparatii curente 10
4 Reglementarile nationale privind achizitiile si 10
investitiile
5 Reglementdri interne si Hotidrari de Senat 10
privind achizitiile si investitiile
6 |Plan investitii 10
7 Instructiuni de serviciu privind investitiile 10
8 | Avize date de autoritati pentru diferite Permanent
constructii
9  |Documentatii tehnice pentru lucriri de Permanent
investitii, reparatii capitale si dotare cu
mobilier
10 |Rapoarte de activitate ale dirigintilor de 15
santier
11 |Dosare tehnice cu proiecte si devize Permanent
(memorii justificative, analize de preturi,
planificarea lucrarilor i organizarea
santierelor)
12 [Procese verbale de receptie provizorie si 15
definitivd a lucrarilor de investitii si reparatii
13 | Procese verbale de termen de executarea 15
lucrérilor
14 | Situatii de lucrari 15
15 | Facturi utilitdti/calcul consum utilitati 10
16 |[Documentatie acte D.G.A. 10
17 | Contracte utilitati 10
18 | Documentatie/acte bariere Universitate 10
E. Serviciul 1 Acte Normative, Ordine ale Ministrului Permanent
APROBAT IN SEoi | Aeswiseal/mane Educatiei, hotaréri de Senat , dispozitii,

DINDATADE precizari de aplicare a actelor normative si
1 ) . 3%/ alte reglementdri privitoare la probleme de
L 17. UL, 102 / munci si salarizare
— = =
Pregaedinie;
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Organigrama Universitatii din Oradea

10

Statele de functii personal cadre didactice ,
personal didactic auxiliar si nedidactic.

Permanent

Cereri - adeverinte eliberate privind vechimea
in muncd si specialitate , veniturile realizate.

Statele de plata salarii, la nivel de CNP,
centralizator salarii,situatii statistice, situatia
nominald a personalului privind orele
lucrate/zi lucrate.

Documente justificative care stau in baza
inregistrarilor din statele de plati (foi
colective de prezentd, condici , certificate
medicale, declaratii de plata cu ora etc).

Permanent

Situatii centralizatoare a conturilor bancare-
alimentarea salariilor .

Permanent

Dosarele de personal ale angajatilor
(Contractele de munca durati determinate-
nedeterminatd,PO-norma de bazi, proiecte
CDI, Acte aditionale, modificari CIM, fise de
post, decizii privind
salarizarea,incetare/suspendare/modificare
CIM, sanctiuni, etc)

Dosare plata cu ora, contracte individuale de
munca,civile.

Dosar privind retinerile salariale datorate
conform legislatiei.

Permanent

Dosare de concurs a posturilor didactice .

30

Dosare privind ocuparea prin concurs a
posturilor didactice auxiliar si nedidactic

30

10

Cereri privind acordarea zilelor libere,
evidenta concediilor -
programdrilor/modificdri concedii de odihni

11

Declaratii de avere si declaratii de interese

10

12

Registru de corespondenta intrdri/iesiri

10

13

Declaratii lunare 112, cereri recuperiri sume
din FNUASS - certificate medicale

10

APROBAT IN SEDHNTA DE SENAT

DIN DATADE  /

14

Dosare proiecte de cercetare (CIM/acte
aditionale;pontaje,stat de plata, decizii numire
echipa de management/implementare, situatia
privind conturile bancare-alimentare cu
salarii, alte documente emise in cadrul
proiectelor pe linia resurselor umane,

Permanent

2 |

-

Lucrari corespondenté interni

10

Preyedinte

Conf.univ.dr. Vuzﬂa-#.u\}l CAUS
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16 |Lucréri corespondenta exterioard 10

17 | Lucridri de corespondentd privind salarizarea : | Permanent
adrese, note de fundamentare, alte documente
justificative specfice activitatii de salarizare

18 | Carnete de munca 75

19 |Fise individuale de evaluare profesionald a 5
salariatilor

20 |Condici de prezentd Permanent

21 | Corespondentd cu institutiile statului, alte 10
organe centrale pentru problemele serviciului.

22 |Cereri acordare/respingere vouchere de 10
vacanid, situatii /lista nominala predare
carduri de vacanti

23 | Situatii privind aderarea la sindicat-retineri 5
cotizatie.

24 | Evidenta documentelor transmise cétre Permanent
instantele de judecata privind litigii de
muncé/profesionisti

F. Baza didactica I Registru evidentd cazare $i masa Permanent
Gaudeamus
2 Cartea de imobil Permanent
3 Tarife de cazare si masi 5
4 |Fisele de instructaj PSI si PM 3
5 Fise de magazie si liste de alimente 5
6 Bonuri de consum pentru materiale 5
G. Birou 1 CF -uri si Inchirieri emise de OCPI Permanent
Patrimoniu
2 | Documentatii cadastrale Permanent
3 Documente de proprietate Permanent
4 |Contracte de inchiriere 10
5 Contracte de colaborare 10
6 |Contracte administrative 10
APROBAT IN SEDITA DE SENAT 7 | Schite cadastrale/planuri de Permanent
Lol L2 amplasament/Relevee
17 1UL. 2023 / 8 |Fise PSI-PM Permanent
Progedinie 1\
rﬁgmﬂ.mm; vasia-Aurel\CAUS
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9  |Regulamente interne 10
10 | Proceduri interne 10
11 | Hotérari de Guvern privind Predare-Primire Permanent
imobile/Propuneri de modificare HG
12 |Decizii Rector Permanent
13 |Rapoarte de evaluare a imobilelor 10
14 |Rapoarte de activitate 10
15 [Adrese la Ministerele de resort 10
16 | Procese verbale de inventariere anuald Permanent
17 | Acte de dezmembrare /alipire/dezlipire Permanent
18 | Acte translative de proprictate Permanent
19 | Contract de vanzare cumpdarare imobile Permanent
20 | Hotérari ale comisiilor locale sau judetene Permanent
dupai caz
21 | Adrese de corespondentd citre si de la UO Permanent
22 |Referate de necesitate 10
23 | Rapoarte de Control 10
24 | Decizii de control 10
25 | Corespondenta biroului pe ani calendaristici | Permanent
26 | Procese verbale de receptie 10 ani
27 | Acte privind casarea Permanent
28 |Acte privind inventarierea Permanent
APROBAT TN SEDINTA DE SENAT 29  [Raportari la Ministerul Educatiei Permanent
DINDATAE __/_
rd
1 7 IUL i ‘ 30 |Decizii Gestionari Permanent

e\
Conf univ.gr. v.sa».mﬁ‘ CAUS
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31 | Facturdri lunare Permanent
XII.  Directia 1 Situatii financiare anuale, trimestriale Permanent |Cu incepere de la
Economica data  incheierii
exercitiului
financiar in
cursul céruia au
fost intocmite
2 | Situatii financiare lunare 15 Cu incepere de la
data  fincheierii
exercitiului
financiar in
cursul caruia au
fost intocmite
3 |Registrul-Jurnal, Registrul-Inventar, 15 Cu iIncepere de la
Registrul-Cartea mare, Registre contabile data  fIncheierii
sintetice si analitice exercitiului
financiar in
cursul caruia au
fost intocmite
4 | Acte justificative, documente primare si 15
contabile ce stau la baza inregistrarilor in
conturi contabile (note contabile, extras de
cont, ordine de plata, ordonantari,
angajamente, propuneri, facturi) care se
pastreaza anexate notelor contabile, la
jurnalele si situatiile financiare
5 |Notd de receptie si constatare de diferente, 15 Cu exceptia
procese verbale de predare primire, bonuri de documentelor
consum, liste zilnice de alimente, deconturi de care  atestd
cheltuieli deplasiri externe, decont de proverpen‘ga unor
.1 . bunuri cu o
cheltuieli valutare, ordine de deplasare, durati de viati
chitante, dispozitii de platd/incasare catre mai mare de 5
casierie, liste de inventariere, borderou de ani, cand se
achizitii, decizii de imputare, nota de péstreaza pe
debitare-creditare, fisa de cont operatiuni durata de viafa
JiVERSE utila a acestora
XIII.  Birou 1. |Regulamentul de organizare si functionare Permanent
Audit Public
Intern
2. | Carta auditorului intern Permanent
“APROBAT IN $ED | SEDINTA DE SENAT | 3. |Inventarele documentelor predate la arhiva si | Permanent
l _ DINDAJADE — procese verbale de predare-primire a
‘[ documentelor la arhiva
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4. | Norme metodologice, proceduri specifice Permanent
privind exercitarea activititii de audit public
intern
5. |Planurile multianuale de audit public intern 10 ani
6. |Planuri anuale de audit public intern 10 ani
7. | Dosarele misiunilor de audit public intern 10 ani Caracter
confidential
8. |Raportul anual al activitatii de audit public 10 ani
intern
9. |Corespondenta interni/ externi 10 ani
10. | Programul de asigurare si imbunétitire a 10 ani
calitdtii activitdtii de audit public intern
I1. |Programul de pregitire profesionals a 10 ani
auditorilor interni
XIV. Birou 1 Dosarele finalizate, referitoare la litigiile Permanent
Juridic aflate pe rolul instantelor de judecatd, cu
hotérarile judecatoresti pronuntate in cauzi.
2 |Documentele inregistrate in registrul de 10
intréri/iesiri la nivelul compartimentului.
3 |Registrul de intréri/iesiri documente 10
XV. Birou 1 | Autorizatii emise [.S.U.-L.T.M. Permanent
Securitate i
Séanatate in
Munca-
Situatii de
Urgenta
(SSM-SU)
2 Procese verbale de control a inspectorilor Permanent
[.S.U.- LT.M.
3 Plan de mésuri in urma controlului 1.S.U. Permanent
4 Plan de mésuri pentru perioade caniculare si | Permanent
pentru perioade cu temperaturi scizute
5 Protocol de colaborare I.S.U-Universitate Permanent
6 | Registru cu permise de lucru cu foc deschis Permanent
7 | Adrese cétre 1.S.U.,ITM(subst. periculoase Permanent
etc.)
APROBAT IN SECHNTA DS SENAT
— DINODATARE 8  [Regulament de functionare Birou S.S.M.-S.U. | Permanent
LY
17 UL 2h23i 9 | Procese verbale de verificare a stingitoarelor 5
- \é\/ 10 | Buletine de verificare a hidrantilor 5
r i
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IT | Teste de verificare a cunostintelor la 5
instructajul introductiv general S.S.M.-S.U.
12| Decizii si Dispozitii ale Rectorului Permanent
13 | Tematici de instruire 5
14 |Registru cu instruirea introductiv-generala 5
15 | Plan de activitate 5
16 |Referate de necesitate 5
17 | Plan de achizitie anual 5
18 |Fisele obiectivului Permanent
19 | Instructiuni proprii 8.S.M.-S.U. Permanent
20 | Regulament C.S.S.M.-Procese verbale Permanent
C.S.S.M.
21 |Evidenta accidentelor de munca Permanent
22 | Evaluarea riscurilor pentru S.S.M. Permanent
23 |Plan de prevenire si protectie S.S.M. Permanent
24 | Proces verbal de instruire S.S.M. 5
25 |Normative cu dotarea EIP Permanent
26 | Procese verbale de autocontrol $.8.M.-S.U. 5
27 |Planificarea anuali a controlului medical 5
28 |Certificat constatator Permanent
29 |Conventii S.S.M. 5
30 | Fise de instruire colectivd Anexa 11 si 12 5
31 | Comunicarea evenimentelor Anexa 13 Permanent
XVI.  Birou 1. [Registre de intrare-iesire a corespondentei Permanent
Comunicare documentelor
2. |Legi, hotirari de guvern, ordine si alte Permanent
documente cu caracter de reglementare
primite de la Ministerul tutelar
3. [Ordine ale rectorului, note de serviciu cu 5
diferite comunicéri, norme si reglementiri
pentru organizarea activitagilor educationale si
administrative
4. | Procese-verbale, inventare etc. Permanent
NPROBAT g: N%Eﬁf r’;D’E SEN 5. |Referate de necesitate 5
/ 6. |Inventarul bunurilor la Birou! de Comunicare 10
17 e hng
7. 1O, LU . o .
7. | Bonuri de predare-primire a materialelor 5
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8. | Adrese conform Legii 544/2001 Permanent
9. |Comunicate de presi 1 an
XVII. Centrul 1. |Rapoarte de activitate Permanent
National de CNCG-CTT
Cercetiri
Geotermale
(CNCG-CTT)
2. | Certificate de acreditare Permanent
CNCG-CTT
3. |Brevete de inventie Permanent
4  |Certificate de finregistrare a mircilor| Permanent
Universitatii din Oradea
XVIII. Centrul 1 Rapoarte anuale de activitate 20
de Consiliere
si Servicii
privind
Cariera
(CCSC)
XIX.  Birou 1 Corespondenta interna 5
Admitere 365
2 |Corespondenta externa - ministerul de resort,| Permanent
ambasade
3 |Copii scanate dosare candidati strdini pentru 6 format electronic
admitere/continuarea studiilor la UO
XX. 1 Documente  privind raportarea  datelor| Permanent
Compartiment statistice céitre CNFIS
Buget si
Evidents
Studenti
2 |Documente privind raportarea datelor in| Permanent
RMUR
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