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UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

Direcfia Serviciile Denumirea dosarului (confinutul pe scurt
al problemelor la care se referd)

Termen de
plstrare
(in ani)

Observafii

I. Secretariat

Universitate
A.Cabinet

Rector

I Legi, Hotdrdri de Guvern, Ordine de Ministru,
instrucJiuni, circulare cu caracter normativ
emise de cdtre ministerul tutelar

Permanent

2 Corespondenfa cu ministerul tutelar, a\te

instituJii ale statului

Permanent

3 Carta Universiffitrii, Regulamentele,

Metodologiile, Procedurile aprobate de Senat

Permanent

4 Decizii, ordine gi alte acte de dispozilie emise

de Rectorul universitatii

Permanent

Circulare ale Rectorului difuzate
facultdlilor/serviciilor/ departamentelor din
structura Universitdfii din Oradea

Permanent

6 ReclamaJii 9i sesizdri ale angajaJilor

universitdfii

5

l Documente referitoare la aleeerile din cadrul
UniversitdJii din Oradea

Permanent

8 Documente privind managementul

universitdlii (Planul Strategic, Planul
OperaJion al, Raportul Rectorului)

Permanent

9 Acorduri de colaborare cu institutii din

strdindtate 9i din {ara

Permanent

l0 Registrul unic de control Permanent

B. Secretar gef

universitate
1 Legi, Hotdrdri de Guvern, Ordine de Ministru,

instrucfiuni, circulare cu caracter normativ
emise de cdtre ministerul tutelar

Permanent

2 Corespondenfa cu ministerul tutelar, alte

institufii ale statului

Permanent

3 Corespondenla cu facultdlile gi alte structuri
interne

Permanent

4 Documente ale Comisiei centrale de admitere

pe universitate

Permanent

APROSAT IN i
DIN

5 Registre procese verbale ale gedinfelor

Consiliului de Administratie

Permanent
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UNIVERSITATEA
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6 Documente aferente gedintelor Consiliului de

Administralie (convocatoare, hotd-

rdri adoptate, materiale)

Permanent

1 Corespondenfa cu ambasade gi alte institutii
din fard qi strdinatate privind confirmf,ri acte

de studii

10

8 Registrul de evidenld al sigiliilor gi matrife
timbru sec cu stema RomAniei

Permanent

C. Cabinete

prorectori
I Docum ente Managementul Riscurilor 10

2 Documente privind propuneri gi fundamentare

taxe de gcolarizare

10

3 Registru de corespondenld (intr[ri-ie giri) 20

4 Registru Proces-Verbal gedinfe ale Consiliilor
de specialitate ale Consiliului de Administratie

Permanent

5 Documente privind concursurile pentru

ocuparea posturilor didactice

Permanent

6 Documente privind repartizarea locurilor in

tabere studenlegti

10

7 Documente privind repartizarea fondului de

burse

l5

8 Planuri de invdtdmAnt Permanent

o Propunerile facultdlilor/departamentelor gi

deciziile de numire a comisiilor de finalizare

a studiilor

Permanent

10 Corespondenla cu facult[Jile gi alte structuri
inteme

10

D.Cabinet Senat Regishe procese verbale ale gedinlelor

Senatului

Permanent

2 Documente aferente gedinlelor de Senat

(convocatoare, hotd-

rdri adoptate, materiale)

Permanent

3 Documente referitoare la aleeerile din cadrul

Universitafii din Oradea

Permanent

A PermanentDocumente referitoare la elaborarea Cartei si

anexelor laCaftd

17. 5 CorespondenJa privind acordarea titlului de

Doctor Honoris Causa DHC

Permanent
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E.Birou diplome Registru de evidenfd a diplomelor gi

certifi catelor eliberate

Permanent

2 Cotoarele diplomelor gi certificatelor eliberate. Permanent

3 Documente privind evidenla formularelor
actelor de studii

Permanent

4 Tabele nominale cuprinz6nd rezultatele
examenelor de finalizare a studiilor emise de

facultafi/DPPD

Permanent

Procuri notariale de ridicare a

diplomelor/certifi catelor

Permanent

6 Decizii de anularea a diplomelor/certificatelor Permanent

7 Decizii de aprobare emitere duplicat
diplome/certificate gi dosare depuse in vederea

eliberdrii duplicatelor

Permanent

8 Formulare tipizate necomp letate 20

F. Registraturd Registre corespondenJ[ ( intrdri/iegiri adrese,

delegaJii, inregistrdri contracte, etc)

Permanent

II. Facultdfi A. Secretariat Documente inteme cu caracter de

reglementare (Hotdrdri ale Consiliului de

Administralie gi Senatului, decizii de rector,

adrese interne)

Permanent

2 Planul Strategic Ai Operalional, Rapoarte ale

facultdfii

Permanent

3 Documentaf i e autorizare/acreditare/evaluare

periodicd programe de studii

Permanent

A Planuri de invS{dmAnt Permanent

5 Dosare alegeri organisme de conducere Permanent

6 Hotdrdri/decizii ale decanului Permanent

7 Documente privind activitatea Consiliului
facultdlii (convocatoare ;i procese verbale
gedinJe, hotdrdri, etc)

Permanent

8 Figa postului personalului didactic auxiliar gi

nedidactic

10

I rpncrsat lN ED{f.ll'A DE SENAT I
9 Schimburi de ore cu alte facultdti Permanent

JAiA UT

L,

t0 Documente privind organizarea qi

desfbgurarea admiterii (metodologie, cifre de

gcolarizare, decizii, tematicd, subiecte de

Permanent

Prsgedinte: - \\ ^'C,:nf .uriv clr Vati{e/'trtl\lcAut

.'il r', I irri v|r'ri( jilii rrr, i. r )r'rrrlr:rr

t ) (ll)l),' /. Iii ltr;r', l,.rrr rri'rl iir

'l'r"rlIlor: r, i o2l)(),,l oljl Oii

lf;rx I ll)2,!'t)/lii2.'ily)
lLtniril t'irciot alkrtLroI rrrlcr lr)
\li/c;h rvilrv rroL arlrl,r'rr



UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

con curs, I iste candidaf i, r ezt;Jtatele admiteri i,

corespondenld specifi cd)

ll Decizii de inmatriculare Permanent

t2 Decizii de exmatriculare Permanent

IJ Dosare personale ale studen{ilor 10 De la fnalizare
studii. in cazu'l
studenJilor shdini
se arhiveazd
permanent
copiile
documentelor

14 Documente in original din dosarele personale

ale candidatilor neinmatriculafi, studenfilor
exmatri culaJi, absolvenlilor

Permanent

15 Documente privind organizarea examenelor de

frna\izare a studiilor (metodologie, teme

lucrare frnalizare studii, comisii, tematici,
programare examene, protocoale, cataloage,

procese verbale, coresponden{d specific[)

Permanent

l6 Dosare de inscriere la examenul de finalizare 10

l1 Lucrf,ri de finalizare a studiilor l0

t8 Dosare candidaJi la examenul de fina\izare a

studiilor, absolventi ai altor universitdli

t0

19 Documente privind practica studen{ilor
(convenfii, coordonatori)

5

20 Cataloage de examene gi alte forme de

verificare

Permanent

21 Referate de stabilire a examenelor de diferente Permanent

22 Registre matricole Permanent

ZJ Orarii de cursuri gi seminarii, programarea

examenelor

5

')A Documente de eviden{6 a legitimaJiilor de

transpoft eliberate

Permanent

25 Statistici anuale privind evidenla studentilor
(ANS, RMU, tNS)

Permanent

I SFTilN]'A DF SEM'

26 DocumentaJie supoft pentru acordarea

burselor (regulament, comisie, cereri, evidenJd

studenfi bursieri, corespondent[ specific[)

t5

27 DocumentaJie suport pentru acordarea de

locuri in cdminele studenlegti (regulament,
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comisie, cereri, evidenfd studenli,

coresponden{a specifi ca)

28 Documentalie suporl pentru tabere studenfegti

(regulament, comisie, cereri, proces verbal de

selecJie, corespondentd specificd)

10

29 Corespondenld cu structuri interne ale UO 5

J(,l Registre de intrare - iegire a corespondenJei Permanent

B.Departamente I Documente privind activitatea
departamentelor (convocatoare gi procese

verbale gedinfe, hotdrAri, comisii, etc)

Permanent

2 State de functii Permanent

3 Documente privind ocuparea posturilor
didactice vacante prin concurs (listd posturi,

metodologie, comisii, calendar, tematicd,

procese verbale, corespondenfd specificb)

Permanent

4 Documente privind ocuparea posturilor
didactice vacante prin concurs (listf, posturi,

memoriu, comisii, calendar, tematicd, procese

verbale, coresponden{d specificd)

Permanent

5 Documente privind evaluarea anuald a

cadrelor didactice

l0

6 Fipe de post Permanent

7 Fige de disciplind Permanent

8 Fige de protec{ia muncii si PSI 2 dupd plecarea din

universitate

III. Consiliul
pentru Studii

Universitare

de Doctorat
(csuD)

Legi, hotdrdri de guvem, ordine gi alte

documente cu caracter de reglementare ale

Ministerului tutelar referitoare la studiile de

doctorat

Permanent

2 Documente interne cu caracter de

reglementare (Hotdrdri ale Consiliului de

Administratie gi Senatului, decizli de rector,

adrese interne)

Permanent

3 Dosarul studentului doctorand, completat cu

documente conform reglementdrilor in vigoare

Permanent

6psss11fX 96 }INTA OE SEMT A Registre matricole Permanent

17, tU "2

L

5 Programul de pregdtire gi rezultate a

studentului-doctorand

Permanent
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6 Dosar organizare concurs de admitere

(Metodologii de admitere, Calendarul
admiterii, Cifra de gcolarizare, taxe de

gcolarizare, Procese verbale cu rezultatul
admiterii, etc)

Permanent

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

Permanent

IV.
Departamentul
pentru

Pregdrirea

Personalului

Didactic
(DPPD)

1 Legi, hotar6ri de guvern, ordine gi alte

documente cu caracter de reglementare primite
de la Ministerul tutelar referitoare la formarea
psihopedagogicd

Permanent

z Hotdrdri de Senat lDec,izii Permanent

3 Ordine ale rectorului, note de serviciu cu

diferite comunicdri, norme gi reglementdri
pentru or ganizar ea activitd{ilor educa{ionale gi

administrative

4 Planul Stategic ai Operafional, Rapoarte gi

Procese verbale ale Consiliului DPPD, Procese

verbale DPPD.

Permanent

5 Corespondentd, ordine I decizii de numire a

comisiei (admitere, frnalizare studii, etc.),

rapoarte gi alte lucrdri privind analiza
activit6!ii DPPD

Permanent

6 Rapoarte de autoevaluare, planuri de

invdJdmdnt, programe analitice, avize privind
procesul educational gi de cercetare.

Permanent

7 Orarii de cursuri gi seminarii, programarea

examenelor

5

8 Contracte de colaborare gtiintificd gi cercetare

incheiate cu autoritdJile contractante.

Permanent

9 Procedura operaJionald privind inscrierea,

admiterea, desfrgurarea, ftnalizarea gi

certificarea programului de formare
psihopedagogicI

Permanent

[tu'$*1 OE
\,r-ADE

t0 Dosare personale ale candidatilor inscrigi qi l0

17. tU ,2013 /(
participanJi la programele postuniversitare de

formare gi dezvoltare profesionalf, continud.
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l1 Dosare studenfegti (pentru studenlii
inmatriculati la facultd{ile din cadrul UO
inscrigi Ia Nivelul I gi II - formular de

inscriere, contractul de studii, copii: certificat
de nagtere, carle de identitate, certificat de

cdsdtorie, cereri ale studenJilor)

10

12 Decizie privind inmatricularea candidaJilor

admigi la concursul de admitere

Permanent

1a
l-l Registre de evidenJd a studenJilor Permanent

t4 Ordine de exmatriculdri, reinmatriculdri pi alte

sancfiuni

Permanent

I5 Lucrdri de finalizare studii la programele
postuniversitare de formare Si dezvoltare
profesionald continud

5

lo Catalog de examene precum qi alte forme de

verifi care a pregdtirii studenf ilor

Permanent

t7 Cataloage pentru invdldmdntul postuniversitar,

cursuri I e de p erfecf ion ar e, acor dar ea grade lor
didactice gi definitivat

Permanent

18 Registru matricol Permanent

l9 Cereri, corespondenJ[ privind echivaldri de

examene, practicd sau alte activitdti

20 Corespondenfd generald cu rectoratul,
ministere, ISJ-uri din \ard,, unitdli de

invdJdmdnt, institute de invd{dmdnt privitoare
la cererile stuenJilor gi cadrelor didactice

l0

21 Fige pentru inscrierea la examenul de finalizare I

22 Catalos examen de finalizare studii Permanent

ZJ Registre de intrare - iegire a corespondenlei Permanent

24 Lucrdri pentru obfinerea a gradului didactic I 10

25 Comisiile validate de ministerul de resoft
pentru gradul didactic II $i I

l0

26 Lucrdrile scrise pentru oblinerea gradului

didactic II
10

iA eE sENATI

27 Dosarele candidalilor sau pentru obJinerea

sradelor didactice I si II
5

APROBATIN $'FDl

I r t, ,ur,
28 Cataloage tip privind rezullalele obtrinute

pentru obtinerea a gradelor didactice II
Permanent
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29 Tabelele validate de ministerul de resort pentru

acordarea eradului didactic Il si I

Permanent

30 Dosare cadrelor didactice pentru echival[ri de

studii

l0

JI Tabele nominale cu cadrele didactice c[rora li
s-au echivalat studiile a colegiului cu durata de

3 ani sau institutul pedagogic cu duratd de 3

ani, cu ciclul I de studii universitare de licenfd,

pentru cadrele didactice din inv6{[mdntul
preuniversitar

Permanent

Departamentul
pentru

invdJdmdnt la
Distanfd 9i

invd{dmdnt cu

FrecvenJd

Redusd

(DrDrFR)

I Legi, hotdrdri de guvem, ordine 9i alte

documente cu caracter de reglementare primite
de la Ministerul tutelar

Permanent

2 Hotdrdr

lDecizi
de Senat gi Consiliu de Administralie 5 Dupa expirarea

valabilitSlii

3 Ordine ale rectorului, note de serviciu cu

diferite comunicdri, norme gi reglementdri
pentru organizarea activitAtilor educationale gi

administrative al DIDIFR

5 DupI expirarea

valabilitdtii

4 Planul Strategic Ai Operalional, Rapoafte gi

Procese verbale ale gedin{ei Consiliului
DIDIFR

Permanent

5 Cifra de gcolarizare, situalii privind evidenJa,

frecvenfa gi promovarea studenfilor

Permanent

6 CorespondenJd, ordine I decizli de numire a

comisiei (admitere, fnalizare studii, etc.),

rapoarte gi a\te lucrdri privind analiza
activitdfii pe departamente gi facultdfi

Permanent

l Rapoarte de autoevaluare, planuri de

inv[{6mdnt, programe analitice, avize privind
procesul educafional gi de cercetare.

Permanent

rrrrrvl

8 Orarii de cursuri gi seminarii, programarea

examenelor

5

J;\ DE 9 Contracte de colaborare gtiin{ificd gi cercetare

incheiate cu autoritdtrile contractante

Permanent

o,\"o

P
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l0 Metodologia privind organizarea gi

desfrgurarea concursului de admitere la

facult6li

A

ll Registre de intrare - iegire a corespondenJei Permanent

t2 Referatele de necesitate I comenzile I
contractele /facturile

vl.
Departamentul

pentru

Asigurarea

CalitdJii

(DAC)

I Legi, Hotdrdri de Guvern, Ordine de Ministru,
instructiuni, circulare cu caracter normativ
emise de cdtre ministerul tutelar

Permanent Format electronic

2 Regulamentele, Procedurile aprobate de Senat Permanent Format electronic

3 Decizii, ordine qi alte acte de dispozi{ie emise

de Rectorul universitdtii
5

4 Circulare ale Rectorului difuzate facultdlilor /
direcfiilor / depaftamentelor din structura

Universitatii din Oradea

5

5 Planul Strategic, Planul Operalional,
Programul de Politici, Strategii gi Ac{iuni
privind Calitatea, Raportul la Planul
OperaJional, Raportul la Programul de

Politici, Strategii gi AcJiuni privind Calitatea

5 Format electronic

6 Registre de intrare - iegire a corespondentei Permanent

7 Rapoarlele de autoevaluare ale programelor
de studii, centrelor de cercetare gi

laboratoarelor

l0 Format electronic

8 Figele de audit privind programele de studii,
centrele de cercetare, laboratoare, dosare de

concurs

5 Tipdrit gi

electronic

9 Fiqele de audit ale planurilor de invdtdmdnt 5 Tipdrit 9i
electronic

10 CorespondenJd cu ARACIS Permanent

VII. Biroul
Programe gi

Proiecte de

Cercetare-

Dezvoltare

Inovare

(BPPCDT)

'fi{geotxln DE sENAT
DN OA;T,\ DE

Pregedinte:
bonf.univ.<lr. Va-sile-A si CAU9

Permanent Format electronic

2 Contracte de cercetare gi colaborare gtiinlificd
incheiate cu autoritatrile contractante

Permanent Format electronic
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J Rapoafie privind activitatea gtiinfifica 9i de

cercetare

Permanent Format electronic

A Corespondentd privind activitatea qti intifi cd 10

VIII.
Depaftamentul

de Rela{ii
InternaJionale

(DRr)

I Documente aferente procesului de seleclie a

studenlilor gi personalului angajat al UO
pentru participarea la mobilitd{i prin
programul Erasmus

10

2 Dosare personale ale participan{ilor la

mobilitdJi Erasmus (studenfi ai UO)
l0

J Dosare personale ale participantilor la
mobilitdJi Erasmus (personal angajat al UO)

l0

4 CorespondenJd internd 5

5 Corespondenj[ externd ministerul de resoft,

ambasade, institujii partenere
5

6 Acorduri externe ale UO Permanent

IX. Biblioteca I Acte de donaJie, procese-verbale de predare-

primire, oferle privind donafii de publicatii de

la institulii sau persoane fizice

Permanent

2 Acte, documente privind schimbul intern gi

internaf ional de publ icalii
Permanent

J Bibliosrafii tematice 5

4 Buletine de cerere pentru imprumutul de cd(i
la sala de lecturd sau pentru acasd

2

Calalogtraditional de fige topografice, pentru

oeriodice
Permanent

6 Catal oage tradilionale : alfabetic, sistematic qi

topografic pentru c[r{i
Permanent

7 Cataloage alfabetic, sistematic qi topografic
pentru toate publica{iile din bibliotecd

Permanent Format electronic

8 Cereri, angajamente gi corespondenfa privind
imorumutul interbibliotecar

t5

9 Coleclii de publicalii Permanent

10 CorespondenJ[ 9i sesiz[ri din partea

instituJiilor cu care colaboreazdbiblioteca gi a

cititorilor privitoare la activitatea bibliotecii

10

N DE SENAT lt Fi$a ca4ii Permanent Format electronic

17. tul"
12 Figa cititorului De la semnarea

foii de lichidare a

P rssedirte:
Conf.wriv.dr. Vasile -Awei

!jtr', Iinivrrlsit.iltij Il'. l, ()r'lrlr',,
rl-10()lJ7 llilrot {lorrriirrin

'.['olcforr r 4 0:15{) 40BlOli

:lf ;rx t ,l O2,5r) tli\:2,7t\tJ

l:)r nail t'cr.:toL at (rirtto llrrlclr. r'rr

\,l.ob tvq'l' uorirclcli lo



UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

cititorului

format electronic

l3 Planul de achizi[ii gi propuneri pentru
completarea colec{iei bibliotecii pe baza

referatelor de necesitate intocmite de cdtre

facultdti

Permanent

t4 Procese-verbale de inventariere a fondului de

publica{ii
Permanent

15 Procese-verbale de predare-primire a

oatrimoniului bibliotecii
Permanent

t6 Procese-verbale de verificare gi de casare a

publicaliilor potrivit reglementdrilor legale

Permanent

17 Propuneri de achizilii pentru filialele
bibliotecii

15

l8 Referate de necesitate pentru achizi\ia de

publicafii
l5

19 Registru de eviden{d a cititorilor 5 De la semnarea

foii de lichidare a

cititorului
format electronic

')n Registru de migcarea fondului bibliotecii
(RMF)

Permanent

21 Registru inventar (RI) Permanent

22 Registrul de corespondenJd (intrdri-iegiri) Permanent

ZJ Situalii statistice privind dinamica
publicaliilor in bibliotecl

10

X. Editura Eviden{a cdr{ilor existente qi arhivarea lor Permanent

2 Documente necesare pentru solicitare ISBN /
cip

Permanent

J Arhivarea fiqelor in dosare qi a borderourilor
cu situalia cdrfilor expediatepentru Depozitul
legal

Permanent

XI. DirecJia

Generald

Administrativ
a (DGA)

A. Serviciul
social

Regulamente privind funcfionarea cdminelor
studenfeqti

5

2 Tarife de cazarein cdminele studentesti, 5

IPROEJAT lt'1 gEDl
DIN DJ\i

rl'A DE SEMT
! Df:- ,--)r'

l Liste si cereri cu studenJii care au primit
cazare in cdmine.

5

Iilr'. IinirrclsiLiif ii li' l, Oluilca

I l0()fi7 lli{tol , l.io[[\rriu

't'oletirrr r4 0i259 1()tilOft
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4 Contracte de inchiriere in cdminele

studenlegti , procesele verbale cu bunurile
folosite in camere gi acte adiJionale la

contractele de inchiriere.

5 De la expirarea

contractului

Registru cu evidenla persoanelor care

locuiesc in cimin.

6 EvidenJa pldlii regie de cdmin. 5

1 EvidenJa pe camere a ocupdrii locurilor in

cdmine.

8 Acte doveditoare ale studentilor care

benehciaza de scutirea de la plata regiei de

cdmin.

5

9 Propuneri pentru planul anual de achizilii.

10 Cartea de imobil Permanent

1t Listele de inventar. 5

12 Bonurile de consum ale materialelor. 5

l3 Fiqele de instructaj PSI si PM. 3

B. Direclia
Achizilii qi

Aprovizionare

Reglementdrile nafionale privind achiziliile gi

investi{iile
10

2 Reglementdri interne gi Hotdrdri de Senat

privind achizi{iile $i investitriile

l0

3 Plan anual de achizi{ii cu specifica{ii de

materiale
t0

A Dosarul achiziliei (referate, contracte,

comenzi, notd justificativd, strategia de

contractare, raportul procedurii, ofefie
tehnice, ofefie financiare, etc)

l5

5 Registru de corespondenfi (intrdri-iegiri) Permanent

C. Serviciul
administrativ

Foi de parcurs auto gi figa activitafii zilnice Format electronic

2 Regishu cu evidenla bonurilor de benzinf,
(motorind)

5

3 Fige de eliberare a bonurilor de benzind
(motorind) pe autovehicule 9i de primirea
cotoarelor bonurilor

A Propuneri de reparalii capitale auto 5lil ct":rrl TT TtF SFI.JAT

DlN Drril iP5-1.=='', 5 Figa anvelopei

17, tUL 202 6 Propuneri de casare a autovehiculelor 10

Pmgedinte:
Conf.uriv.dr. \fa:oil
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7 Eviden{a consumurilor

8 Referate gi procese verbale referitoare la

serviciul de pazd, protecfia muncii 9i P.S.I.

5

D. Direc{ia

Campus

Sustenabil

I Documenta{iile de organizare gi des{dgurare a

licita{iilor
t0

2 Cartea tehnicI a imobilelor Permanent

3 Lucrdri pentru reparafii curente l0

4 Reglementdrile nationale privind achiziliile qi

investiliile
l0

5 Reglementf,ri inteme gi Hotdrdri de Senat

privind achiziliile qi investiliile
10

6 Plan investitii l0

7 lnstrucJiuni de serviciu privind investifiile 10

8 Avize date de autoritdti pentru diferite
construcJii

Permanent

9 Documentafii tehnice pentru lucrdri de

investiJii, reparalii capitale qi dotare cu

mobilier

Permanent

l0 Rapoarte de activitate ale diriginfilor de

gantier
l5

11 Dosare tehnice cu proiecte gi devize
(memorii justificative, analize de pre{uri,
planificarea lucrdrilor Ei organizarea
qantierelor)

Permanent

t2 Procese verbale de receptie provizorie gi

definitivd a lucrdrilor de investilii gi reparalii
l5

1a
IJ Procese verbale de termen de executarea

lucrdrilor
l)

t4 Situatii de lucrdri 15

t5 Facturi utilit[{i/calcul consum utilit6{i l0

l6 Documenta{ie acte D.G.A. 10

tl Contracte utilitdti 10

r8 Documenta{ielacte bariere Un iversitate l0

E. Serviciul

ane

I Acte Normative, Ordine ale Ministrului
Educatiei, hotdrdri de Senat , dispoziJii,
precizdri de aplicare a actelor normative gi

alte reglementdri privitoare la probleme de

muncl gi salarizare

Permanent

rAT lN $EDlt{

-9!{.Q:5ri
l l rul,

Preedinte: \
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2 Or ganigrama Universitdfi i din Oradea l0
a
J Statele de funcJii personal cadre didactice,

personal didactic auxiliar qi nedidactic.

Permanent

4 Cereri - adeverinte eliberate privind vechimea

in muncd gi specialitate , veniturile realizate.
5

5 Statele de platd salarii, la nivel de CNP,

centalizator salarii,situatii statistice, situa{ia
nominald a personalului privind orele
lucrate/zi lucrate.

Documente justificative care stau inbaza
inregistrdrilor din statele de platd (foi
colective de prezen\d, condici, cerlifi cate

medicale, declaratii de plata cu ora etc).

Permanent

6 S i tua{i i c enlr alizalo are a c onturi I or b anc are -

alimentarea salariilor .

Permanent

7 Dosarele de personal ale angajatilor
(Contractele de muncd duratd determinate-

nedeterminatd, PO-normd de bazd, proiecte

CDI, Acte aditionale, modificdri CIM,fige de

post, decizii privind
salarizarea,incetare/suspendare/modifi care

CIM, sancJiuni, etc)

Dosare plata cu ora, contracte individuale de

muncf,,civile.

Dosar privind rejinerile salariale datorate

conform legislatiei.

Permanent

8 Dosare de concurs a posturilor didactice . 30

9 Dosare privind ocuparea prin concurs a
posturilor didactice auxiliar gi nedidactic

30

10 Cereri privind acordarea zilelor libere,

evidenta concediilor -

programdrilor/modificdri concedii de odihnd

5

1l DeclaraJii de avere si declaralii de interese l0

12 Registru de corespondenJd intrdri/iegiri t0

l3 Decfarajii lunare 172, cereri recuperiri sume

din FNUASS - certificate medicale

10

t4 Dosare proiecte de cercetare (CIM/acte

aditionale ;p ontaj e,stat de pl,ata, decizli num ire
echipa de management/implementare, situatia
privind conturile bancare-alimentare cu

salarii, alte documente emise in cadrul
proiectelor pe linia resurselor umane,

Permanent

h gecn,l
DIN D1.,JA

A D€ SEIIAT

l5 Lucrdri corespondenf 6 internd 10

PreC€dinto:
Conf.ur*v.dr.
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l6 Lucrf,ri coresponden{d exterioard l0

I7 Lucrdri de coresponden Jd privind salarizar ea :

adrese, note de fundamentare, alte documente
justificative specfice activitd1ii de salarizare

Permanent

l8 Carnete de muncd 75

t9 Fise individuale de evaluare profesionald a

salarialilor
5

20 Condici deprezen\d Permanent

2l CorespondenJd cu instituliile statului, alte

organe central e pentru problemele servi ciului.
l0

22 Cereri acordare/respingere vouchere de

vacanld, situalii /lista nominali predare

carduri de vacan{[

10

z -'t S ituati i privind ader ar ea la sin dicat-relineri
cotiza],ie.

24 Evidenfa documentelor transmise cf,tre
instanlele de judecatd privind litigii de

muncd/profesionigti

Permanent

F. Baza didacticd

Gaudeamus

Regishu evidenfd cazare gi masd Permanent

2 Cafieade imobil Permanent

J Tarife de cazare gi masd 5

A Figele de instructaj PSI 9i PM 3

5 Fige de magazie gi liste de alimente 5

6 Bonuri de consum oentru materiale

G. Birou
Patrimoniu

CF -uri qi Inchirieri emise de OCPI Permanent

2 Documentalii cadastrale Permanent

3 Documente de proprietate Permanent

A Contracte de inchiriere l0

5 Contracte de colaborare 10

6 Contracte administrative l0

TPROAAI lN aeEB'l
DIN D"'ii

TADE SEITAT
Dfi

7 Schife cadastrale/planuri de

amplasament/Relevee
Permanent

17. rUL. 2A? 8 Fiqe PSI-PM Permanent

t"*'**b
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9 Regulamente interne l0

t0 Proceduri interne 10

II Hotirdri de Guvern privind Predare-Primire
imobile/Propuneri de modificare HG

Permanent

I2 Decizii Rector Permanent

l3 Rapoarte de evaluare a imobilelor t0

14 Rapoarte de activitate l0

l5 Adrese la Ministerele de resort l0

t6 Procese verbale de inventariere anuald Permanent

t1 Acte de dezmembrare I alipir e I dezlipir e Permanent

18 Acte translative de proprietate Permanent

19 Contract de vdnzare cumpdrare imobile Permanent

20 Hotdrdri ale comisiilor locale sau judelene

dupd caz

Permanent

21 Adrese de corespondenld cittre qi de la UO Permanent

22 Referate de necesitate 10

ZJ Rapoarte de Control t0

24 Decizii de control 10

25 Coresponden{a biroului pe ani calendaristici Permanent

26 Procese verbale de receplie 10 ani

27 Acte privind casarea Permanent

28 Acte privind inventarierea Permanent

29 Raportdri la Ministerul Educaliei Permanenthl
oilN

AOE

17. tul. 30 Decizii Gestionari Permanent

P
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3l Facturdri lunare Permanent

XII. DirecJia

Economicd
I Situa{ii financiare anuale, trimeshiale Permanent Cu incepere de la

data incheierii
exercijiului
fmanciar in
cursul cdruia qu

fost intocmite

2 Situalii financiare lunare l5 Cu incepere de la

data incheierii
exerciliului
financiar in
cursul c[ruia au

fost intocmite

3 Registrul-Jurnal, Registrul-Inventar,
Registrul-Cartea mare, Registre contabile
sintetice qi analitice

l5 Cu incepere de la
data incheierii
exerci!iului
hnanciar in
cursul cdruia au

fost intocmite

4 Acte justificative, documente primare qi

contabile ce stau labaza inregishdrilor in
conturi contabile (note contabile, extras de

cont, ordine de platd, ordonan!6ri,

angajamente, propuneri, facturi) care se

pdstreaza anexate notelor contabile, la
jurnalele Ei situaliile financiare

l5

Notd de receplie qi constatare de diferenje,
procese verbale de predare primire, bonuri de

consum, liste zilnice de alimente, deconturi de

cheltuieli deplasdri externe, decont de

cheltuieli valutare, ordine de deplasare,

chitanle, dispozilii de platilincasare cbtre
casierie, liste de inventariere, borderou de

achizi[ii, decizii de imputare, nota de

debitare-creditare, figa de cont operaliuni
diverse

l5 Cu exceptia
documentelor

atesta
provenien{a unor
bunuri cu o
duratd de via!6
mai mare de 5

ani, cdnd se

pdslreaza pe
durata de viatd
util6 a acestora

XIIL Birou
Audit Public

Intern

Regulamentul de organizare gi funclionare Permanent

2 Carta auditorului intern Permanent

APR@ r J Inventarele documentelor predate la arhivd gi

procese verbale de predare-primire a

documentelor la arhivd

Permanent

I

A
I
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4 Norme metodologice, proceduri specifice

privind exercitarea activitd]ii de audit public
tntern

Permanent

Planurile multianuale de audit public intern l0 ani

6. Planuri anuale de audit public intern 10 ani

7. Dosarele misiunilor de audit public intem 10 ani Caracter

confiden{ial

8. Raportul anual al activitdtii de audit public
intern

10 ani

9 Coresponden ta intemd/ extemi 10 ani

l0 Programul de asigurare gi imbundtdlire a

calitd{ii activitd}ii de audit public intern
10 anl

il Programul de pregdtire profesionald a

auditorilor interni
t0 anr

XIV. Birou
Juridic

Dosarele ftnalizale, referitoare la I itigi il e

aflate pe rolul instan{elor dejudecatd, cu
hotdrdrile judecdtoregti pronunlate in cauzd.

Permanent

2 Documentele inregishate in regishul de

intrdri/ieqiri la nivelul compartimentului.
10

3 Registrul de intrdri/ieqiri documente 10

XV. Birou
Securitate qi

Sdndtate in
Muncd-

Situalii de

Urgen!6
(ssM-su)

I Permanent

2 Procese verbale de control a insoectorilor
I.S.U.- t.T.M.

Permanent

3 Plan de mlsuri in urma controlului I.S.U, Permanent

4 Plan de mdsuri pentru perioade caniculare qi

pentru perioade cu temperaturi scdzute

Permanent

5 Protocol de colaborare I. S.U-Universitate Permanent

6 Registru cu permise de lucru cu foc deschis Permanent

| 
^ffi^rlu 

aF' :::::.:*r
1 Adrese cdtre LS.U.,ITM(subst. periculoase

etc.)
Permanent

Dtil t), r'1 l.rf.
'l------- 8 Regulament de func{ionare Birou S.S.M.-S.U. Permanent

1l

I /" IUL 2n23, 9 Procese verbale de verificare a stinsdtoarelor

,v__l 10 Buletine de verificare a hidrantilor 5

Conf.univ.dr. Vsdb-aufo\CAUS
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ll Teste de verificare a cunoqtinlelor la
inshuctajul introductiv general S. S.M.-S.U.

5

12 Decizii qi Dispozilii ale Rectorului Permanent

l-l Tematici de instruire 5

t4 Registru cu instruirea introductiv-general6

15 Plan de activitate 5

t6 Referate de necesitate 5

17 Plan de achizilie anual 5

l8 Fiqele obiectivului Permanent

t9 Permanenl

20 Regulament C. S. S.M.-Procese verbale
C.S.S.M.

Permanent

21 Eviden{a accidentelor de muncd Permanent

22 Evaluarea riscurilor pentru S.S.M. Permanent

ZJ Plan de prevenire gi protec{ie S.S.M. Permanent

24 Proces verbal de instruire S.S.M. 5

25 Normative cu dotarea EIP Permanent

26 Procese verbale de autocontrol S.S.M.-S.U.

21 Planificarea anualI a controlului medical 5

28 Ceftificat constatator Permanent

29 Conven{ii S.S.M. 5

30 Fiqe de instruire colectivd Anexa 1l si 12 5

a1
JI Comunicarea evenimentelor Anexa I 3 Permanent

XVI. Birou
Comunicare

Registre de intrare-iegire a coresponden{ei
documentelor

Permanent

2 Legi, hotardri de guvem, ordine gi alte
documente cu caracter de reglementare
primite de la Ministerul tutelar

Permanent

3. Ordine ale rectorului, note de serviciu cu
diferite comunicf,ri, norme gi reglementdri
p entru organ i zar ea activ itd[i I or educ aJionale g i

administrative

4 Procese-verbale, inventare etc. Permanent

lN $Etu+{
ttlN D/'r.i.4

DE S€NAT
5 Referate de necesitate 5

o lnventarul bunurilor la Biroul de Comunicare l0

l. Bonuri de predare-primire a materialelor 5

Pr€fcdtr||a:
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8 Adrese conform Lesii 54412001 Permanent

9. Comunicate de presd lan

XVIL Centrul

NaJional de

Cercet[ri
Geotermale

(CNCG-CTr)

Rapoarte de activitate

CNCG-CTT
Permanent

2 Certificate de acreditare

CNCG-CTT
Permanent

a
J. Brevete de inven{ie Permanent

4 Certificate de inregistrare a mdrcilor
Universitd{ii din Oradea

Permanent

XVIIL Centrul
de Consiliere
qi Servicii
privind
Cariera
(ccsc)

I Rapoarte anuale de activitate 20

XIX. Birou
Admitere 365

I Corespondenla internd 5

2 Corespondenla extern[ - ministerul de resort,

ambasade

Permanent

J Copii scanate dosare candidali strdini pentru

admitere/continuarea studiilor la UO
6 format electronic

XX.
Compartiment

Buget gi

Eviden!6

Studenti

Documente privind raportarea datelor
statistice cdtre CNFIS

Permanent

2 Documente privind rapoftarea datelor in
RMUR

Permanent

OIN n;.i:l DE
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