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Directia

UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

Servicille = Nr. | Denumire-adosarului (continutul pe scurt al Termende

Obs.
crt. problemelor la care se referd) pastrare
| . (@nani
I. Serviciul A. Cabinet 1 |Legi, HotarAri de Guvern, Ordine de Ministru, |Permanent
Cancelarie Rector instructiuni, circulare cu caracter normativ
Rectorat emise de catre ministerul tutelar
2 |Corespondenta cu ministerul tutelar, alte Permanent
institutii ale statului
8 |Carta Universititii, Regulamentele, Permanent
Metodologiile, Procedurile aprobate de Senat
4 |Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise de | Permanent
Rectorul universitatii
5 | Circulare ale Rectorului difuzate Permanent
facultatilor/serviciilor/ departamentelor din
structura Universitatii din Oradea
6 |Reclamatii i sesiziri ale angajatilor 5
universitatii
7 |Documente referitoare la alegerile din cadrul Permanent
Universitatii din Oradea
8 |Documente privind managementul universitatii | Permanent
(Planul Strategic, Planul Operational, Raportul
Rectorului)
9 |Acorduri de colaborare cu institutii din Permanent
strainatate gi din tara
10 |Registrul unic de control Permanent
B. Cabinete 1 |Documente Managementul Riscurilor 10
prorectori 2 |Documente privind propuneri si fundamentare 10
taxe de gcolarizare
Registru de corespondenta (intrari-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
I— : ta tudentesti
AT TN SEDITADE SENAT bere studentesti
8 T = . . .
DN DATADE 7 |Documente privind repartizarea fondului de 15
burse
{ an9
19.0EC. 2028\ ¢
T . 8 |Planuride invatimant Permanent
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9 | Propunerile facultatilor/departamentelor gi Permanent
deciziile de numire a comisiilor de finalizare a
studiilor
10 |Corespondenta cu facultitile si alte structuri 10
interne
11  |Orare facultiti si DPPD 10
C. 1 |Registre corespondenta (intrari/iesiri adrese, Permanent
Registratura delegatii, inregistrari contracte, etc)
D. Arhiva 1 |Registrude evidenta curenta Permanent
2 |BRegistrude depozit Permanent
E. 1 |Documente privind raportarea datelor statistice | Permanent
Compartim catre CNFIS
ent Buget si
Evidenta 2 |Documente privind raportarea datelor in Permanent
Studenti RMUR
II. Secretariat |A. Secretar 1 |Legi, Hotarari de Guvern, Ordine de Ministru, | Permanent
Universitate |sef instructiuni, circulare cu caracter normativ
universitate emise de catre ministerul tutelar
2 |Corespondenta cu ministerul tutelar, alte Permanent
institutii ale statului
3 |Corespondenta cu facultatile gi alte structuri Permanent
interne
4 |Documente ale Comisiei centrale de admitere Permanent
pe universitate
5 |Registre procese verbale ale sedintelor Permanent
Consiliului de Administratie
6 |Documente aferente sedintelor Consiliului de Permanent
Administratie (convocatoare, hota-
rari adoptate, materiale)
7 |Corespondenta cuambasade si alte institutii 20
din tara si strainitate privind confirmériacte
de studii
8 |Registrul de evidenta al sigiliilor i matrite Permanent
timbru sec cu stema Romaniei
B. Birou 1 |Registrude evidenta a diplomelor si Permanent
diplome certificatelor eliberate
2 |Cotoarele diplomelor si certificatelor eliberate. | Permanent
- e 3 |Documente privind evidenta formularelor Permanent
[ ey ANTA DE - ’
| APROSAT [I)Th? :’E\DL&‘:AEDH - i actelor de studii
4 |Tabele nominale cuprinzand rezultatele Permanent

examenelor de finalizare a studiilor emise de
facultati/DPPD
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5 |Procurinotariale de ridicare a Permanent
diplomelor/certificatelor

6 |Deciziide anularea a diplomelor/certificatelor | Permanent

7 |Decizii de aprobare emitere duplicat Permanent
diplome/certificate si dosare depuse in vederea
eliberarii duplicatelor

8 |Formulare tipizate necompletate 20
II1. Cabinet 1 |Registre procese verbale ale sedintelor Permanent
Presedinte Senatului
Senat 2 |Documente aferente sedintelor de Senat Permanent

(convocatoare, hotdrari adoptate, materiale)

3 | Documente referitoare la alegerile din cadrul Permanent
Universititii din Oradea

4 |Documente referitoare la elaborarea Carteisi | Permanent
anexelor la Carta

5 |Corespondenta privind acordarea titlului de Permanent
Doctor Honoris Causa DHC

IV.Facultati  |A. 1 |Documente interne cu caracter de reglementare | Permanent
Secretariate (Hotarari ale Consiliului de Administratie si
Senatului, decizii de rector, adrese interne)

2 | Planul Strategic si Operational, Rapoarte ale Permanent
facultatii

3 |Documentatie autorizare/acreditare/evaluare | Permanent
periodica programe de studii

4 |Planuride invataméant Permanent
5 |Dosare alegeri organisme de conducere Permanent
6 |Hotarari/decizii ale decanului Permanent
7 |Documente privind activitatea Consiliului Permanent
facultatii (convocatoare siprocese verbale
sedinte, hotérari, etc)
8 |Fisapostului personalului didactic auxiliar g1 10
nedidactic
9 |Schimburide ore cu alte facultati Permanent

10 |Documente privind organizarea si desfigurarea | Permanent
admiterii (metodologie, cifre de scolarizare,
decizii, tematica, subiecte de concurs, liste
candidati, rezultatele admiterii, corespondenta

| WPROBAT IN SEDINTA DE SENAT specifici)
| DiN DATA DE
; A |y 11 |Decizii de inmatriculare Permanent
19.DEC. 207&% |/ e :
\ 12 |Decizii de exmatriculare Permanent
| L A e
% regedinte:

i Conf.univ.dr. Vasile-Aurel
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13 | Dosare personale ale studentilor 10 Dela
finalizare
studii. In
cazul
studentilor
striini se
arhiveaza
permanent
copiile
documentelo
T

14 |Documente in original din dosarele personale | Permanent
ale candidatilor neinmatriculati, 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, corespondent specifici)

16 |Dosare de inscrierela examenul de finalizare 10
17 |Lucraride finalizare a studiilor 10
18 |Dosare candidatila examenul de finalizare a 10

studiilor, absolventi ai altor universitati

19 |Cataloage de examene si alte forme de verificare | Permanent

20 |Referate de stabilire a examenelor de diferente | Permanent

21 |Registre matricole Permanent

22 |Orarii de cursuri si seminarii, programarea 5
examenelor

23 |Documente de evidenta a legitimatiilor de Permanent

transport eliberate

24 |Statisticianuale privind evidenta studentilor Permanent
(ANS, RMU, INS)

25 |Documentatie suport pentru acordarea 15
burselor (regulament, comisie, cereri, evidenta
studentibursieri, corespondenta specifica)

26 |Documentatie suport pentru acordarea de 5
locuri in caminele studentesti (regulament,
comisie, cereri, evidenta studenti,
corespondenta specifici)

27 |Documentatie suport pentru tabere studentesti 10
(regulament, comisie, cereri, proces verbal de

TAPROBAT IN SEDINTA|DE SENAT selectie, corespondenta specifica)
' DIN DATA D 7 . —

/ 28 |Corespondenta cu structuriinterne ale UO 5

19, DEC. ZGZV 29 |Registre de intrare - iesire a corespondentei Permanent
| ]
| Pregedinte:
| Confuniv.dr. Vasile-Aurel CAUS |
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B.Departam
ente

Documente privind activitatea
departamentelor (convocatoare si procese
verbale sedinte, hotaréri, comisii, etc)

Permanent

State de functii

Permanent

Documente privind ocuparea posturilor
didactice vacante prin concurs (lista posturi,
metodologie, comisii, calendar, tematica,
procese verbale, corespondenta specifica)

Permanent

Documente privind ocuparea posturilor
didactice vacante prin concurs (lista posturi,
memoriu, comisii, calendar, tematica, procese
verbale, corespondenta specifica)

Permanent

Documente privind evaluarea anuali a cadrelor
didactice

10

Fige de post

Permanent

Fise de disciplind

Permanent

Documente privind practica studentilor
(conventii, coordonatori)

5

Fise de protectia muncii si PSI

dupd plecarea
din
universitate

V. Consiliul
pentru Studii
Universitare
de Doctorat

Legi, hotarari de guvern, ordine si alte
documente cu caracter de reglementare ale
Ministerului tutelar referitoare la studiile de
doctorat

Permanent

(CSUD)

Documente interne cu caracter de reglementare
(Hotarari ale Consiliului de Administratie gi
Senatului, decizii de rector, adrese interne)

Permanent

Dosarul studentului doctorand, completat cu
documente conform reglementarilor in vigoare

Permanent

Registre matricole

Permanent

Programul de pregatire sirezultate a
studentului-doctorand

Permanent

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE /

19.0EC, 209 /

Dosar organizare concurs de admitere
(Metodologii de admitere, Calendarul admiterii,
Cifra de scolarizare, taxe de scolarizare, Procese
verbale cu rezultatul admiterii, etc)

Permanent

funiv.dr, Vasite-fufel CAUS

"

\

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

Permanent

VI
Departamentu

Legi, hotarari de guvern, ordine gi alte
documente cu caracter de reglementare primite

Permanent

Telefon -4 4259
Fax +4
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1 pentru
Pregatirea

Didactic
(DPPD)

de la Ministerul tutelar referitoare la formarea
psihopedagogica

Personalului

Hotarari de Senat / Decizii

Permanent

Ordine ale rectorului, note de serviciu cu
diferite comunicari, norme sireglementari
pentru organizarea activitatilor educationale gi
administrative

5

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

Permanent

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

Permanent

Rapoarte de autoevaluare, planuride
invatimant, programe analitice, avize privind
procesul educational gi de cercetare.

Permanent

Orarii de cursuri si seminarii, programarea
examenelor

Contracte de colaborare stiintifica si cercetare
incheiate cu autoritatile contractante.

Permanent

Procedura operationala privind inscrierea,
admiterea, desfagurarea, finalizarea si
certificarea programului de formare
psihopedagogica

Permanent

10

Dosare personale ale candidatilor inscrisi si
participantila programele postuniversitare de
formare gi dezvoltare profesionala continua.

10

11

Dosare studentesti (pentru studentii
inmatriculatila facultatile din cadrul UO
inscrigi la Nivelul I si II - formular de inscriere,
contractul de studii, copii: certificat de nastere,
carte de identitate, certificat de cdsitorie, cereri
ale studentilor)

10

12

Decizie privind inmatricularea candidatilor
admisila concursul de admitere

Permanent

13

Registre de evidentd a studentilor

Permanent

14

Ordine de exmatriculari, reilnmatriculéri si alte
sanctiuni

Permanent

15

Lucriri de finalizare studii la programele
postuniversitare de formare i dezvoltare
profesionala continua

16

Catalog de examene precum si alte forme de
verificare a pregatirii studentilor

Permanent

Laaaea
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17

Cataloage pentru invataimantul postuniversitar,
cursurile de perfectionare, acordarea gradelor
didactice si definitivat

Permanent

18

Registru matricol

Permanent

19

Cereri, corespondenta privind echivalari de
examene, practica sau alte activitati

5

20

Corespondenta generald cu rectoratul,
ministere, ISJ-uri din tard, unitati de
invatamant, institute de invatamant privitoare
la cererile stuentilor si cadrelor didactice

10

21

Fise pentru inscrierea la examenul de finalizare

1

22

Catalog examen de finalizare studii

Permanent

23

Registre de intrare - iegire a corespondentei

Permanent

24

Lucrari pentru obtinerea a gradului didactic I

10

25

Comisiile validate de ministerul de resort
pentru gradul didactic IT g1 1

10

26

Lucrarile scrise pentru obtinerea gradului
didactic IT

10

27

Dosarele candidatilor sau pentru obtinerea
gradelor didactice Isill

28

Cataloage tip privind rezultatele obtinute
pentru obtinerea a gradelor didactice IT

Permanent

29

Tabelele validate de ministerul de resort pentru
acordarea gradului didactic ITsil

Permanent

30

Dosare cadrelor didactice pentru echivaliri de
studii

10

APROBAT TN SEDINT
DIN DATA DE

TADE SERAT

19, DEC.

202&»

Pregedinte:

Conf.univ.dr. Vadile-Aurel CAUS

31

Tabele nominale cu cadrele didactice caroralis-
au echivalat studiile a colegiului cu durata de 3
ani sau institutul pedagogic cu durata de 3 ani,
cu ciclul I de studii universitare de licenta,
pentru cadrele didactice din invatamantul
preuniversitar

Permanent

VII.

Departamentu

1 invégémént

la Distanta si

Invatidmant cu

Frecven’gé

Redusa
(DIDIFR)

._\

Legi, hotarari de guvern, ordine si alte
documente cu caracter de reglementare primite
de la Ministerul tutelar

Permanent

Hotéarari de Senat si Consiliu de
Administratie/Decizii

Dupa
expirarea
valabilitatii

Ordine ale rectorului, note de serviciu cu
diferite comunicari, norme sireglementari
pentru organizarea activitatilor educationale si
administrative al DIDIFR

Dupa
expirarea
valabilitatii

Telefon <4
Fax el £}
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Planul Strategic si Operational, Rapoarte i
Procese verbale ale sedintei Consiliului DIDIFR

Permanent

Cifra de scolarizare, situatii privind evidenta,
frecventa si promovarea studentilor

Permanent

Corespondenta, ordine / decizii de numire a
comisiei (admitere, finalizare studii, etc.),
rapoarte gi alte lucrari privind analiza activitatii
pe departamente si facultati

Permanent

Rapoarte de autoevaluare, planuri de
invatdmént, programe analitice, avize privind
procesul educational si de cercetare.

Permanent

Orarii de cursuri si seminarii, programarea
examenelor

Contracte de colaborare stiintifica gi cercetare
incheiate cu autoritatile contractante

Permanent

10

Metodologia privind organizarea si
desfagurarea concursului de admitere la
facultati

11

Registre de intrare - iegire a corespondentei

Permanent

12

Referatele de necesitate / comenzile /
contractele /facturile

5

VIIL
Departamentu
I pentru

Asigurarea
Calitatii (DAC)

Legi, Hotaréri de Guvern, Ordine de Ministru,
instructiuni, circulare cu caracter normativ
emise de citre ministerul tutelar

Permanent

Format
electronic

Regulamentele, Procedurile aprobate de Senat

Permanent

Format
electronic

Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise de
Rectorul universitatii

Circulare ale Rectorului difuzate facultatilor /
directiilor / departamentelor din structura
Universitatii din Oradea

Planul Strategic, Planul Operational, Programul
de Politici, Strategii i Actiuni privind Calitatea,
Raportul la Planul Operational, Raportul la
Programul de Politici, Strategii si Actiuni
privind Calitatea

Format
electronic

NTA DE SENA

Registre de intrare - iegire a corespondentei

Permanent

1,
Y/

Rapoartele de autoevaluare ale programelor de
studii, centrelor de cercetare gilaboratoarelor

10

Format
electronic

{
urel é&ggj
\

Fisele de audit privind programele de studii,
centrele de cercetare, laboratoare, dosare de
concurs

Tiparit si
electronic

Telefon +4

Fax
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9 |Fisele de audit ale planurilor de invatidméant 5 Tiparit si
electronic
10 |Corespondentd cu ARACIS Permanent
IX. Serviciul 1 |Strategia Cercetarii Permanent | Format
Proiecte CDI electronic
2 |Contracte de cercetare gi colaborare gtiintificA | Permanent | Format
incheiate cu autoritatile contractante electronic
3 |Rapoarte privind activitatea stiintifica side Permanent |Format
cercetare electronic
4 | Corespondenta privind activitatea gtiintifica 10
X. Serviciu 1 |Documente aferente procesului de selectie a 10
Departament studentilor sipersonalului angajat al UO
Relatii pentru participarea la mobilitati prin programul
Internationale Erasmus
2 |Dosare personale ale participantilor la 10
mobilitati Erasmus (studentiai UO)
3 |Dosare personale ale participantilor la 10
mobilitati Erasmus (personal angajat al UO)
4 |Corespondentd interna 5
Corespondenta externa — ministerul de resort, 5
ambasade, institutii partenere
6 |Acorduriexterne ale UO Permanent
XI. Directia 1 |Actede donatie, procese-verbale de predare- Permanent
Biblioteca primire, oferte privind donatii de publicatii de
Universitatii la institutii sau persoane fizice
din Oradea 2 | Acte, documente privind schimbul intern si Permanent
international de publicatii
Bibliografii tematice 5
4 |Buletine de cerere pentru imprumutul de carti 2
la sala de lectura sau pentru acasi
5 |Catalog traditional de fise topografice, pentru Permanent
periodice
6 |Cataloage traditionale: alfabetic, sistematic si Permanent
E APROBAT TN  DE SENAT topografic pentru carti
D! g
i‘ ) 7 |Cataloage alfabetic, sistematic si topografic Permanent | Format
pentru toate publicatiile din biblioteca electronic
8 |Cereri, angajamente si corespondenta privind 15
“ imprumutul interbibliotecar
9 |Colectiide publicatii Permanent
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10 |Corespondenta sisesizaridin partea 10
institutiilor cu care colaboreaza biblioteca gia
cititorilor privitoare la activitatea bibliotecii
11 |Fisacartii Permanent | Format
electronic
12 |Figacititorului 5 De la semnarea
foii de lichidare
a cititorului -
format
electronic
13 | Planul de achizitii si propuneri pentru Permanent
completarea colectiei bibliotecii pe baza
referatelor de necesitate intocmite de catre
facultati
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 bibliotecii 15
18 |Referate de necesitate pentru achizitia de 15
publicatii
19 |Registrude evidenta a cititorilor 5 De la semnarea
foii de lichidare
a cititorului -
format
QURQLA" ; DE SE-;‘*"-M"It electronic
E g / 20 |Registru de migcarea fondului bibliotecii (RMF) | Permanent
o 1]
19, DEC. 202k 21 |Registruinventar (RI) Permanent
A
\WA
pfe';,:m-(' s 22  |Registrul de corespondenta (intrari-iegiri) Permanent
Fl Conf.univ.dr. Vasilj=hur .ul,(‘n L
\\‘ 23 | Situatii statistice privind dinamica publicatiilor 10
\“-,‘_ in biblioteci
XII. 4 1 |Evidenta cartilor existente si arhivarealor Permanent
Compartiment
Editura 2 |Documente necesare pentru solicitare ISBN / Permanent
Universitatii Cip
din Oradea 3 |Arhivarea fiselor in dosare si aborderourilor cu | Permanent
situatia cartilor expediatepentru Depozitul
legal
XIII. Directia |A. Serviciu 1 |Regulamente privind functionarea ciminelor 5
Generala social studentesti
Administrativa 2 | Tarife de cazare in ciminele studentesti. 5

Hmail

Web
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Conf.univ.dr. Vasile-

3 | Liste si cereri cu studentii care au primit cazare 5
in cAmine
4 |Contracte de inchiriere in cAminele studentesti, 5 Dela
procesele verbale cu bunurile folosite in camere expirarea
si acte aditionale la contractele de inchiriere. contractului
5 |Registrucu evidenta persoanelor care locuiesc 5
in cAmin
6 |Evidenta platii regie de cimin 5
7 |Evidenta pe camere a ocuparii locurilor in 5
camine
8 |Acte doveditoare ale studentilor care 5
beneficiaza de scutirea de la plataregiei de
camin
9 |Propuneripentru planul anual de achizitii 5
10 |Carteadeimobil Permanent
11 |Listele de inventar 5
12 |Bonurile de consum ale materialelor 5
13 |Fisele de instructaj PSIsiPM 3
B. Directia 1 |Reglementarile nationale privind achizitiile si 10
Achizitii si investitiile
Aproviziona | 2 |Reglementariinterne si Hotéréri de Senat 10
re privind achizitiile si investitiile
3 | Plan anual de achizitii cu specificatii de 10
materiale
4 |Dosarul achizitiei (referate, contracte, comenzi, 15
notd justificativi, strategia de contractare,
raportul procedurii, oferte tehnice, oferte
financiare, etc.)
5 |Registrude corespondenta (intrari-iegiri) Permanent
C.Directia 1 |Foide parcurs auto 5 Format
Administra electronic
tiva 2 |Registru cu evidenta bonurilor de benzina 5
(motorina)
3 |Fisedeeliberare a bonurilor de benzina 5
(motorina) pe autovehicule
4  |Propuneride reparatii capitale auto 5
5 |Fisede evidenti anvelope 5
6 |Propuneride casare a autovehiculelor 10
7 |Fisede evidenti a consumurilor 5

Telefon +4 0250 408105

Fax
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8 |Referate gi procese verbale referitoare la 5
serviciul de paza, protectia muncii i PSI
D. Directia 1 |Documentatiile de organizare si desfagurare a 10
Campus licitatiilor
Sustenabil 2 |Carteatehnica a imobilelor Permanent
3 |Lucriri pentru reparatii curente 10
4 |Reglementarile nationale privind achizitiile si 10
investitiile
5 |Reglementari interne si Hotérari de Senat 10
privind achizitiile gi investitiile
6 |Planinvestitii 10
7  |Instructiunide serviciu privind investitiile 10
8 |Avize date de autoritati pentru diferite Permanent
constructii
9 |Documentatii tehnice pentru lucrari de Permanent
investitii, reparatii capitale i dotare cu mobilier
10 |Rapoarte de activitate ale dirigintilor de santier 15
11 |Dosare tehnice cu proiecte gi devize Permanent
(memorii justificative, analize de preturi,
planificarea lucrarilor siorganizarea
santierelor)
12 |Procese verbale de receptie provizorie si 15
definitiva alucrarilor de investitii si reparatii
13 |Procese verbale de termen de executarea 15
lucrarilor
14 |Situatii de lucrari 15
15 |Facturiutilitati/calcul consum utilitati 10
16 |Documentatie acte DGA 10
17 |Contracte utilitati 10
18 |Documentatie/acte bariere Universitate 10
E. Directia 1 |Acte Normative, Ordine ale Ministrului Permanent
Resurse Educatiei, hotaréri de Senat, dispozitii,
Umane precizari de aplicare a actelor normative si alte
reglementari privitoare la probleme de munca
sisalarizare
2  |Organigrama Universitatii din Oradea 10
3 |Statele de functii personal cadre didactice, Permanent
personal didactic auxiliar si nedidactic
4 |Cereri- adeverinte eliberate privind vechimea 5
in munca sispecialitate , veniturile realizate.
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Statele de plata salarii, lanivel de CNP,
centralizator salarii,situatii statistice, situatia
nominala a personalului privind orele lucrate/zi
lucrate

Documente justificative care stau in baza
inregistrarilor din statele de plata (foi colective
de prezenta, 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 durata determinate-
nedeterminata, PO-norma de baza, proiecte
CDI, Acte aditionale, modificari CIM, fige de
post, decizii privind salarizarea,
incetare/suspendare/modificare CIM,
sanctiuni etc.)

Dosare plata cu ora, contracte individuale de
muneca, 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 - programarilor/modificari
concedii de odihna

11

Declaratii de avere si declaratii de interese

10

12

Registru de corespondentd intrari/iesiri

10

13

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

10

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

15

Lucriri corespondenta interna

10

16

Lucrari corespondenta exterioara

10

17

Lucrari de corespondenta privind salarizarea:
adrese, note de fundamentare, alte documente
justificative specfice activitatii de salarizare

Permanent

\
19.0EC. 2024
Btai

Fregedinta:

Conf.univ.dr, Vasile-Ausst CALLS 1

18

Carnete de munca

75

Telefon -4

Fax




UNIVERSITATEA
DIN ORADEA

19 |Fise individuale de evaluare profesionalda 5
salariatilor
20 |Condicide prezenta Permanent
21 |Corespondenta cu institutiile statului, alte 10
organe centrale pentru problemele serviciului
22 | Cereriacordare/respingere vouchere de 10
vacantd, situatii /lista nominala predare carduri
de vacanta
23 |Situatii privind aderarea la sindicat-retineri 5
cotizatie.
24 |Evidenta documentelor transmise catre Permanent
instantele de judecatd privind litigii de
munca/profesionisti
F. Serviciu 1 |Registru evidenta cazare si masa Permanent
Baza
didactica 2 |Cartea de imobil Permanent
Gaudeamus 8 | Tarife de cazare si masa 5
4 |Figele de instructaj PSIsi PM 3
5 |Fise de magazie giliste de alimente 5
6 |Bonuride consum pentru materiale 5
G. 1 |CF -urisi Inchirieri emise de OCPI Permanent
Compartime
nt
Patrimoniu 2 |Documentatii cadastrale Permanent
3 |Documente de proprietate Permanent
4 |Contracte de inchiriere 10
5 |Contracte de colaborare 10
6 |Contracte administrative 10
7 |Schite cadastrale/planuride Permanent
amplasament/Relevee
8 |Fise PSI-PM Permanent
9 |Regulamente interne 10
10 |Proceduriinterne 10
11 |Hotarari de Guvern privind Predare-Primire Permanent
\DE SENAT imobile/Propuneri de modificare HG
\\ i~ 12 |Decizii Rector Permanent
A . .
. qULh ! 13 |Rapoarte de evaluare a imobilelor 10
P c',\’-\i o 14 |Rapoarte de activitate 10
\ 15 |Adresela Ministerele de resort 10

Telefon -
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16 |Procese verbale de inventariere anuala Permanent
17 |Acte de dezmembrare /alipire/dezlipire Permanent
18 |Acte translative de proprietate Permanent
19 |Contract de vinzare cumparare imobile Permanent
20 |Hotarariale comisiilor locale sau judetene dupa | Permanent
caz
21 |Adrese de corespondenti citre si delaUO Permanent
22 |Referate de necesitate 10
23 |Rapoarte de Control 10
24 |Deciziide control 10
25 |Corespondentabirouluipe ani calendaristici | Permanent
26 |Proceseverbale de receptie 10 ani
27 |Acteprivind casarea Permanent
28 |Acte privind inventarierea Permanent
29 |Raportarila Ministerul Educatiei Permanent
30 |Decizii Gestionari Permanent
31 |Facturarilunare Permanent
XIV. Directia 1 |Situatii financiare anuale, trimestriale Permanent |Cuinceperedela
E v i ’ data incheierii
conomica exercitiului
financiarin
cursul caruia au
fost intocmite
2 |Situatii financiare lunare 15 Cuincepere dela
J data incheierii
exercitiului
financiarin
cursul ciruia au
fost intocmite
3 |Registrul-Jurnal, Registrul-Inventar, Registrul- 15 Cuinceperedela
Cart Resist bibilesinfioki . data incheierii
artea mare, egistre contabile sintetice si exercitiului
analitice financiar in
cursul caruia au
fost intocmite
4 |Actejustificative, documente primare si 15
contabile ce stau la baza inregistrarilor in
conturi contabile (note contabile, extras de
cont, ordine de plata, ordonantiri, angajamente,
propuneri, facturi) care se pastreaza anexate
notelor contabile, la jurnalele si situatiile
TADE ST}EATS financiare
e . ¥ 5 |Noti dereceptie siconstatare de diferente, 15 Cu exceptia
. ,.‘,”\ bal’ d’ d oo ot d documentelor
19, DEC. 2024\ procese verbale de predare primire, bonuride R
/ consum, liste zilnice de alimente, deconturide provenienta unor
Pregedinte: 7 | cheltuieli deplasari externe, decont de cheltuieli bunuricuo
Conf.univ.dr. Vasils-Aurel &ﬂ.UQ | durati de viata
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valutare, ordine de deplasare, chitante, m%i“}a? de5
dispozitii de plata/incasare catre casierie, liste ;2;:222;;3
de inventariere, borderou de achizitii, decizii de durata de viata
imputare, nota de debitare-creditare, fisa de Lt
cont operatiuni diverse
XV. 1 |Regulamentul de organizare sifunctionare Permanent
Compartiment
Audit Public 2 | Carta auditorului intern Permanent
Intern 3 |Inventarele documentelor predate laarhivisi | Permanent
procese verbale de predare-primire a
documentelor la arhiva
4 |Norme metodologice, proceduri specifice Permanent
privind exercitarea activitatii 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 10ani |Caracter
confidential
8 |Raportul anual al activitatii de audit public 10 ani
intern
9 |Corespondentainterna/externa 10 ani
10 |Programul de asigurare si imbunatitire a 10 ani
calitatii activitatii de audit public intern
11 |Programul de pregatire profesionalaa 10 ani
auditorilor interni
XVI. 1 |Dosarele finalizate, referitoare la litigiile aflate | Permanent
Compartiment pe rolul instantelor de judecatd, cu hotararile
Juridic judecétoresti pronuntate in cauza.
2 |Documentele inregistrate in registrul de 10
intrari/iesirila nivelul compartimentului.
3 |Registrul de intrari/iesiri documente 10
XVII. 1 |Autorizatii emise ISU-ITM Permanent
Compartiment
Securitate si 2 |Procese verbale de control ainspectorilor ISU- | Permanent
Sanatate in IT™M
Munca-Situatii Plan de masuriin urma controlului I.S.U. Permanent
de Urgenta 4 |Plan de masuri pentru perioade caniculare si Permanent
B pentru perioade cu temperaturi scazute
[hPROBAT IN SEDI SENAT] =
}a 51:«; DAl S 5 |Protocol de colaborare ISU-Universitate Permanent
i A . . )
} r1 0. DEC. 2004 y 6 |Registru cupermise de lucru cu foc deschis Permanent
I m__d‘,__._';,,l 7 |Adrese citre ISU, ITM (subst. periculoase etc.) | Permanent
| Pregedinte:
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8 |Regulament de functionare Birou SSM-SU Permanent
9 | Procese verbale de verificare a stingatoarelor 5
10 |Buletine de verificare a hidrantilor 5
11 |Teste de verificare a cunostintelor la 5
instructajul introductiv general SSM-SU
12  |Decizii si Dispozitii ale Rectorului Permanent
13 |Tematicide instruire 5
14 |Registru cu instruirea introductiv-generala 5
15 |Plande activitate 5
16 |Referate de necesitate 5
17 |Plande achizitie anual 5
18 |Fisele obiectivului Permanent
19 |Instructiuniproprii SSM-SU Permanent
20 |Regulament CSSM-Procese verbale CSSM Permanent
21 |Evidentaaccidentelor de munca Permanent
22 |Evaluarea riscurilor pentru SSM Permanent
23 |Plan de prevenire si protectie SSM Permanent
- 24 | Procesverbal de instruire SSM 5
25 |Normative cu dotarea EIP Permanent
26 |Procese verbale de autocontrol SSM-SU 5
27 |Planificarea anuala a controlului medical 5
28 |Certificat constatator Permanent
29 |Conventii SSM 5
30 |Fisede instruire colectivi Anexallsil2 5
31 |Comunicarea evenimentelor Anexal3 Permanent
XVIII. Serviciu 1 |Registre de intrare-iesire a corespondentei Permanent
Comunicare documentelor
2 |Legi, hotarari de guvern, ordine sialte Permanent
documente cu caracter de reglementare primite
de la Ministerul tutelar
3 |Ordine ale rectorului, note de serviciu cu 5
diferite comunicari, norme gi reglementari
pentru organizarea activititilor educationale si
APRORAT T SEDINTp.DESENE administrative
DIN DATA QE ; | 4 |Procese-verbale, inventare etc. Permanent
19.DEC. 2 sz / 5 |Referate de necesitate 5
4 E. 6 |Inventarul bunurilor la Biroul de Comunicare 10
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7 | Bonuride predare-primire a materialelor 5
8 |Adrese conform Legii 544/2001 Permanent
9 |Comunicate de presa lan
XIX.Centrul |A. Centrul 1 |Rapoarte de activitate CNCG-CTT Permanent
National de de Transfer
Cercetari Tehnologic- 2 |Certificate de acreditare CNCG-CTT Permanent
Geotermale CNCG-CTT 3  |Brevete de inventie Permanent
4 |Certificate de inregistrare a marcilor Permanent
Universitatii din Oradea
XX. Centrul de 1 |Rapoarte anuale de activitate 20
Consiliere si
Servicii
privind Cariera
XXI. 1 |Corespondentainterna 5
Compartiment
Admitere 365 2 |Corespondenta externa - ministerul de resort, | Permanent
ambasade etc.
8 |Copiiscanate dosare candidati striini pentru 6 format
admitere/continuarea studiilor la UO electronic

[APROBATIN §

A DE SENAT
DIN DATA DE

LA

19.DEC. 2024
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Conf.univ.dr. Vasile-Aurpl CAUS

Frnail

Web 3




