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APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:




Dire&;ia Sefviciile | Denumirea dosarului (con;i;utul pe Termen | Observatii
| scurt al problemelor la care se referd) de |
‘ pastrare |
- ! (in ani) |
|. Secretariat| A.Cabinet 1 |Legi, Hotsrari de Guvern, Ordine de| Permanent
'Universitate | Rector Ministru, instructiuni, circulare cu caracter
! normativ emise de catre ministerul tutelar
2 |Corespondenta cu ministerul tutelar, alte|Permanent
institutii ale statului
3 |Carta  Universitati,  Regulamentele, | Permanent,
| Metodologiile, Procedurile aprobate de
Senat
4 | Decizii, ordine si alte acte de dispozitie| Permanent
emise de Rectorul universitatji
S |Circulare ale Rectorului difuzate| Permanent
facultdtilor/serviciilor/ departamentelor din
structura Universitatii din Oradea
6 |Reclamatii si sesizéri ale angajatilor 5
universitatii
| 7 | Documente referitoare la alegerile din|Permanent
cadrul Universitatii din Oradea
| 8 |Documente  privind  managementul | Permanent
universitatii (Planul Strategic, Planul .
Operational, Raportul Rectorului) [
9 |Acorduri de colaborare cu institutii din | Permanent
strainatate si din tars
10 | Registrul unic de control Permanent
B. Secretar sef| 1 |Legi, Hotarari de Guvern, Ordine de|Permanent
universitate Ministru, instructiuni, circulare cu caracter
normativ emise de cétre ministerul tutelar
2 |Corespondenta cu ministerul tutelar, alte|Permanent! |
| institutii ale statului
3 |Corespondenta cu facultdtile si alte| Permanent
structuri interne '
4 |Documente ale Comisiei centrale de|Permanent
admitere pe universitate (metodologii,
| distribuirea locurilor bugetate, liste finale !
APROBATITNsciEEﬂT&:DE - (admitere, decizii de numire a comisiilor '
—OINDARE |de admitere a facultatilor, corespondents
Ul . 2019 specifica etc)
K L 5 |Registre procese verbale ale sedintelor| Permanent
_ Consiliului de Administratie
! 6 | Documente aferente sedintelor Consiliului | Permanent
' _ de Administratie (convocatoare, hota-
‘ : rari adoptate, materiale)



7 | Corespondenta cu ambasade si alte 10
institutii din tard si strdindtate privind
confirmari acte de studii
8 |Registrul de evident4 al sigiliilor si matrite | Permanent
timbru sec cu stema Romaniei
|C. Cabinete| 1 |Documente Managementul Riscurilor 10
prorectori |
2 ?Documente privind propuneri si 10
‘ fundamentare taxe de scolarizare
3 | Registru de corespondenta (intrari-iesiri) | Permanent ’)
{
4  |Registru Proces-Verbal sedinte ale Permanent
Consilillor de specialitate ale Consiliului
de Administratie
5 ._Documente privind concursurile pentru Permanent 2 /
ocuparea posturilor didactice
6 Docﬂlmente privind repartizarea Ic;curilor ) 10
n tabere studentesti
7 Docdmente privind rebartizarea fondului | Permanent T _7
de burse " .
8 | Planuri de inv&tamant Permanent
9 | Propunerile facultatilor/departamentelor si | Permanent '
decizile de numire a comisiilor de I
| finalizare a studiilor
10 | Corespondenta cu facultatile si alte 10 |
structuri interne ‘
D.Cabinet 1 |Registre procese verbale ale sedintelor|Permanent |
 Senat | Senatului ‘
2 | Documente aferente sedintelor de Senat| Permanent ‘
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT (convocatoare, hate-
DIN DATA DE: rari adoptate, materiale) |
L 2019 3 |Documente referitoare la alegerile din Permanent |
e cadrul Universitatii din Oradea ‘
e 4 |Documente referitoare la elaborarea|Permanent |
Cartei si anexelor la Cart3 ‘
| 5 |Corespondenta privind atribuirea doctor| Permanent |
! Honoris Causa |
IE.Birou 1 Registru de evidentd a diplomelor si| Permanent |
diplome certificatelor eliberate ;
2 |Cotoarele diplomelor si certificatelor| Permanent
eliberate.




3 |Documente privind evidenta formularelor Permanent .
5 actelor de studii !
4 | Tabele nominale cuprinzand rezultatele | Permanent
examenelor de finalizare a studiilor emise
de facultati’DPPD i
5 |Procuri notariale de ridicare a|Permanent
diplomelor/certificatelor !
1
6 | Decizii de anularea a| Permanent
I diplomelor/certificatelor i
; 7 |Decizii de aprobare emitere duplicat| Permanent
i diplome/certificate si dosare depuse in
vederea eliberarii duplicatelor
F.Registratura | 1 | Registre corespondentd ( intrari/iesiri| Permanent
adrese, delegatii, inregistréri contracte, V
| etc) '
ll. Facultati | A. Secretariat 1 |Documente interne cu caracter de|Permanent
[reglementare (Hotérari ale Consiliului de
Administratie si Senatului, decizii de|
rector, adrese interne)
2 |Planul Strategic si Operational, Rapoarte | Permanent
ale facultatii
3 |Documentatie Permanent
autorizare/acreditare/evaluare periodics
programe de studii 5
4 |Planuri de inv&timant Permanent ,
l 5 |State de functii Permanent xr L,l
I —
| - i | R .
i 6 | Dosare alegeri organisme de conducere | Permanent|
— — i B
7 |Hot4rari/decizii ale decanului Permanent
8 |Documente privid activitatea consiliului| Permanent
facultdtii (convocatoare, procese verbale
sedinte, hotarari, etc) !
| 9 | : T - |
———] 10
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT F'|§a p'ostul.w personalului didactic auxiliar !
DIN DATA DE: si nedidactic .
e i 10 i i 5ti | Permanent
l 15, 1L 2019 Schimburi de ore cu alte facultati |
P {,/L 11 |Documente privind ocuparea posturilor| Permanent
| / didactice vacante prin concurs (lista
! posturi, metodologie, comisii, calendar, |
tematic3, procese verbale, |
corespondenta specifica) i
12 |Documente privind organizarea  si|Permanent
desfasurarea admiterii (metodologie, cifre '
de scolarizare, decizii, tematicd, subiecte |




de concurs, liste candidati, rezultatele
admiterii, corespondentd specifica)

DIN

—

| [ —
-
|

!

APROBAT I SEDINTA DE SENAT

13

14

Decizii de Tnmatriculare gi exmatriculare

Permanent

Dosare personale ale studentilor

10

10 ani de la
finalizare studii.
In cazul
studentilor
straini
arhiveaza
permanent
copiile
documentelor

se

15 |Documente in original din dosarele|Permanent
personale ale candidatilor neinmatriculati,
studentilor exmatriculati, absolventilor
16 | Documente privind organizarea | Permanent
examenelor de finalizare a studiilor
(metodologie, teme lucrare finalizare
studii, comisii, tematici, programare
examene, dosare de inscriere la
examenul de finalizare, protocoale,
cataloage, procese verbale,
corespondentd specificd)
17 | Lucrari de finalizare a studiilor 5
' 18 |Dosare candidati la examenul de 10
finalizare a studiilor, absolventi ai altor
universitati
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|Permanent
diferente
22 | Registre matricole Permanent
DATADE: | ~ . |
o | 23 |Orarii de cursuri si  seminarii, 5 i
/i_., 2019 i programarea examenelor |
/{/é/\, 24 | Documente de evident a legitimatiilor de | Permanent |
/ transport eliberate
25 |Statistici anuale privind  evidenta | Permanent
studentilor (ANS, RMU, INS)
26 |Documentatie suport pentru acordarea 5
burselor (regulament, comisie, cereri,
evidenta studenti bursieri, corespondents
specifica)




27

locuri in caminele studentesti
(regulament, comisie, cereri, evidenti
studenti, corespondenta specificad)

28

Documentatie suport pentru acordarea de |

Documentatie suport pentru tabere
studentesti (regulament, comisie, cereri,
proces verbal de selectie, corespondenta
specificd)

29

30

: R_egistre

Jurnale de prezenta a studentilor

10

de
corespondentei

intrare - iegire a

Permanent

B.Depar_tamen- _

fe

Documente privid activitatea
departamentelor (convocatoare, procese
verbale sedinte, hotarari, comisii, etc)

Permanent

Documente privind intocmirea statelor de
functii

Permanent

| posturi,

Documente privind ocuparea posturilor
didactice vacante prin concurs (lista
memoriu, comisii, calendar,
tematica, procese
corespondentd specificd)

verbale, |

Permanent |

Documente privind evaluarea anuald a
cadrelor didactice

10

Figse de post

Fise de disciplina

Permanent

Permanent

lll.  Consiliul
pentru Studii
| Universitare
Ide Doctorat
(CSUD)

A. Secretariat

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

studiile de doctorat

Permanent

APROBAT [N §

EDINTA DE SEMAT]
DATADE:

L. 2019

L

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

Dosarul studentului doctorand, compl_e_taE

| cu documente conform reglementarilor in

vigoare

Permanent |

Permanent

-Registre matricole

Programul de pregétiré si rezultate a
studentului -doctorand

Permanent

Permanent

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

Permanenti




v,
Departament
ul pentru
Pregarirea
Personalului
Didactic
(DPPD)

A. Sécrétariat

|| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

— PIND

ks

MADE:

2019

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

1 iLegi, hotérari de guvern, ordine si alte Permane_nti .
documente cu caracter de reglementare
primite de la Ministerul tutelar referitoare
la formarea psihopedagogica

2 |Hot&rari de Senat / Decizii |5 _!

3 "Ord_ine ale rectorufui, note de serviciu cu 5
diferite comunicari, norme si reglementari
pentru organizarea activitatilor
educationale si administrative

-4 Planul St_ategic si Operational, Rapoarte | Permanent
si Procese verbale ale Consiliului DPPD,

Procese verbale DPPD.

5 Cc_>respondenté, ordine / decizii de numire | Permanent |
a comisiei (admitere, finalizare studii,
etc.), rapoarte si alte lucrari privind
analiza activittii DPPD ‘

6 Rapoarté de autoevaluare, planuri de Perméﬁgrit__" B
invatdmant, programe analitice, avize
privind procesul educational si de
cercetare,

¥ Or-arii de _cursuri Si seminaﬁi, 5“ ;
programarea examenelor

é mContracte de colaborare gtiintificad si Perm;ne_nt"]._”
cercetare  incheiate cu autoritdtile .
contractante. '

9 Proce&ura operationald privind inscrierea, 1 Permanen_t" o ‘
admiterea, desfasurarea, finalizarea si '
certificarea programului de formare
psihopedagogicé

10 | Dosare personale ale candidatilor inscrigi 10_
si participanti la programele
postuniversitare de formare si dezvoltare
profesionald continua.

11 |Dosare studeh;esti (pentru studentii. 10 B

|Tnmatriculati la facultstile din cadrul UO
I'Tnscrisi la Nivelul | si Il = formular de




L

_DiN DA

I—'L 5 IULL 7

hPROBAT IN SEDINTA DE SENAT]

Jinscriere, contractul de studii, copii:|
certificat de nastere, carte de identitate,
certificat de cdasatorie, cereri ale
studentilor)
12 | Decizie _privind inma?ricularea candidatilor | Permanent
admisi la concursul de admitere
13 R_egistre de evidenté a studentilor Permanen? i
14 (5;1ine de exmatriculéri., reinmatriculari si Pérmanent .
alte sanctiuni
}
15 | Lucrari de finalizare studii la programele 5
postuniversitare de formare si dezvoltare
profesionald continua
16 | Catalog de examene precum si alte forme | Permanent
de verificare a pregatirii studentilor
17 Catéloage pentru R invatdmantul | Permanent
postuniversitar, cursurile de
perfectionare, acordarea gradelor
didactice si definitivat
18 ”Registru matricol B " Permanent
19 "Cereri, corespondehfé privind echivalari 5 i
| de examene, practica sau alte activitati ll
_r
1 20 |Corespondentd generald cu rectoratul, 10 |
| . . .
| ministere, 1SJ-uri din fard, unitdti de |
invatdmant, institute de Tnvaiamant \
privitoare la cererile stuentilor si cadrelor
didactice
21 iFi§e pentru inscrier; la examenul de 1 I
finalizare
_22 Catalog examen de finalizare studii N Permanent
|
23 - Registre de intraré - iesire a Permanent'
corespondentei
- 24 |Lucréari pentru obtineréé a gradului 1_0 o
didactic |
| 25 |Comisiile validate de ministerul de reso—rt —1_0 )
pentru gradul didactic 1l si |
26- Lucrarile scrise pentru ob;inefea gradului 10 !




V.

| Departament
ul pentru
| Invatamant
'la Distanta si
Invatamant
cu Frecventd
Redusa
(DIDIFR)

DIN DA

|
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

‘A DE:

|

|
sl
| |

{

. 2019 1
.

didactic Il

27

Dosarelé candidatilor  sau
obtinerea gradelor didactice | si Il

pentru

10

28

Cataloage ti;; privind rezultatele obfinute
pentru obtinerea a gradelor didactice I

Permanent

Tabelglé va]date de miniszerul de resort
pentru acordarea gradului didactic I si |

Permanent

30

Dosare cadrelor didactice

echivalari de studii

pentru

31

Tabele nominale cu cadrele didactice
carora li s-au echivalat studile a
colegiului cu durata de 3 ani sau institutul
pedagogic cu duratd de 3 ani, cu ciclul |
de studii universitare de licenta, pentru
cadrele didactice din invatamantul
preuniversitar

10

Permanent

32

Figele_de pontaj a cadrelor didactice din
cadrul DPPD

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

Permanent

Hotarari de Senat si Birou Senat / Decizii |

4

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

|Planul Strategic si Operational, Rapoarte | Permanent.

'si Procese verbale ale sedintei Consiliului|

[ DIDIFR

facultati

evidenta,
studentilor

frecventa si  promovarea

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

Cifra -de scolarizare, situatii priv-i'ndiF_‘ermanent

Permanent

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

Orarii de cursuri si seminarii,

programarea examenelor

Permanent

Contracte de colaborare stiintifica si
cercetare Incheiate cu autoritatile

Permanent




=

contractante

VI.
Delartament
ul pentru
Asigurarea
Calitatii !
(DAC)

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

____ DIN DATA DE:

PROBAT IN $EDINTA DE SENAT

Registre de intrare — iesire a
corespondentei

Rapoartele de autoevaluare ale

programelor de studii, centrelor de
cercetare si laboratoarelor

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

Permanent tipérit-

10 |Metodologia privind organizarea si 4
desfagurarea concursului de admitere la
faculitatii

11 | Lista candidatilor inscrisi la concursul de 2
admitere

12 | Ordine de exmatriculdri, reinmatricui&ri si | Permanent
alte sanctiuni

13 | Centralizatorul rezultatelor obtinute de Permanent
studenti n sesiunile de examen

14 | Registre de intrare — iegire a Permanent
corespondentei

15 | Reglementari interne si Hotarari de Senat| 10 ]
privind publicarea, editarea, tiparirea

16 | Situatia hartiei de tipar 1

17 Refératele de neces_itate | comenzile / 5- R
contractele /facturile

1 Legi, Hotdrari de Guvern, Ordine de|Permanent|format
Ministru, instructiuni, circulare cu caracter electronic
normativ emise de cétre ministerul tutelar

2 Regularﬁentele, Prc;edurile aprobate de 5 format
| Senat electronic

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

4 Ciréulare ale _ Rectorului difuzat; B 5 tiparit
facultdtilor / directiilor / departamentelor |
din structura Universitatii din Oradea

5 _“Pl-anul Strategié, Planul Operational, B 5 o format B
Programul de Politici, Strategii si Actiuni electronic

5 form?t_
electronic

5 tiparit Si
electronic

10




9 |Figele de audit ale planurilor de | 5 tiparit si|
invatamant electronic
10 C_orespondenté cu ARACIS Perm_a_nent |
= ! = {
VII. Biroul 1 | Strategia Cercetarii 5
Programe si _ ] _
Proiecte  de 2 |Contracte de cercetare si colaborare|Permanent
ger °et|are' , stintifics  incheiate cu  autoritatile
cpuoligre - contractante
Inovare - — -
(BPPCDI) 3 |Rapoarte privind activitatea stiinfifica si 5
de cercetare
4 [Corespondenta privind activitatea | Permanent
stiintifica
VIII. 1 | Documente aferente procesului de 10
Departament selectie a studentilor si personalului
|ul de Relatii angajat al UO pentru participarea la
| International mobilitati prin programul Erasmus
[e (DRI)
2 | Dosare personale ale participantilor la 10
mobilitati Erasmus (studenti ai UO)
3 |Dosare persohale ale participantilor la 10 B
mobilitati Erasmus (personal angajat al
Uo)
4_ Coresponde_nté interna | 5. B )
i _é Corespondenta externa — ministerul dé 5 :
resort, ambasade, institutii partenere
[ - I _ | |
6 | Acorduri externe ale UO Permanent
_7 Copi-i dosare candidati straini pentru 5 .
admitere/continuarea studiilor la UO
IX. Biblioteca . ; Acte de donatie, procese-verbale de|Permanent
predare-primire, oferte privind donatii de
‘ |publicati de la instituti sau persoane
fizice I:
2 |Acte, documente privind schimbul intern| Permanent I
si international de publicatii i
I ] . el ]
APROBAT IN SEIHNTA DE SENAT 3 | Bibliografii tematice 5
___ DINDATADE:
15. UL, 2019 4 |Buletine de cerere pentru imprumutul de 2 -
f ' . carti la sala de lecturd sau pentru acasg
/ A 5 |Cataloage de fige topografice ale|Permanent
;'-/ |l periodicelo
’ | 6 |Cataloage: alfabetic, sistematic, | Permanent
| topografic |

11




| X. I::dEra
|

APROBAT It SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

15, YL 2019 ‘

12

7 |Cereri, angajamente si corespondenta 15
| privind Tmprumutul interbibliotecar
8 'Colecgii de publicatii cotidiene, Permanent
saptdmanale, lunare, anuale '
9 |Corespondentd si sesizari din partea 10
institutiilor cu care colaboreaz biblioteca
si a cititorilor privitcare la activitatea
bibliotecii _
10 |Fisa cartii Permanent
11 Fi-§a cititorului 5 :
12 Plé-nul de achizii si propuneri pentru|Permanent o )
completarea colectiei bibliotecii pe baza
referatelor de necesitate fntocmite de
catre facultdti si bibliotecd
13 |Procese-verbale de inventariere a|Permanent
fondului de publicatii
14 |Procese-verbale de predare-primire a|Permanent
patrimoniului bibliotecii
15 |Procese-verbale de verificare si de|Permanent
casare a publicatiilor potrivit
reglementarilor legale -
16 | Propuneri de achizitii pentru unitstile din 15
subordine - filialele bibliotecii
17 |Referate de necesitate si comenzi pentru 15
achizitia de publicatii |
18 | Registru de evidenta a cititorilor 5 |
19 | Registru de miscarea fondului bibliotecii| Permanent I
(RMF)
20 |Registru inventar (RI) | Permanent
|
21 |Registrul de corespondenta (infréri-iegiri) iPermanent
22 |Situalii statistice privind  dinamica] 10 -
publicatiilor in bibliotecd
1 Documentele depuse de autori pentru Permanent
obtinerea unui ISBN sau descriere Cip
atat pentru manuscrisele tipdrite cat si in
format electronic-CD
2 _Forfnular Cip, Not&, Declaratie de” Permanent |
originalitate si acord de publicare,
referatele de la referentii stiintifici |
3 Acﬁvitatea Qtﬁrii,gbcumen{éle éditurii Permanenti__ -
! = ! I
4 :Adrese primite la editurg Permanent‘
5 |Referate de necesitate,' Borderou_ﬂ cu_ Permanent



XI.  Directia
General
| Adminsitrativ
| a (DGA)

IN SEDINTA DE SENAT

| APROBAT
DIN DATA DE:

|

| ‘ 15 .ng l

13

exemplarele trimise la Depozitul legal

6 .Codurile ISBN,ISSN si CIP primite de la | Permanent |
Centrul National

7 | Acreditarea editurii, Legea depozitului Permanent [
legal

L _

8 |Actele de inventar Permanent '

9 Regulameﬁt PSI | Permanent o

10 | Un exemplér din fiecare carte sau Cd Permanent §

_1_ 1 |Documente de acreditare, regulamentuln_ Permanent I
de functionare a editurii, documentele
AER (Asociatia Editorilor din Romania)

12 | Reglementari interne_ $i Hotarari de Senat | Permanent

13 Planul editorial énual I5ermanent 1

.i4 _ Raport de situaii statistice privitoare la R Permanent
publicatii ’

] 'Regulamente privind functionare; 5
caminelor studentesti (Reg.cadru.R.O.1 si
R.O.F.)

2 | Tarife de cazare iﬁ .c_é.minele studentesti. 5 B |

3 |Liste si cereri cu studentii care au primit- 5 ' N
cazare Tn camine. ‘

4 |Contracte de inchiriere 1in .céminele 5 _De la expirare?
studentesti , procesele verbale cu |contractului
bunurile folosite in camere si acte
aditionale la contractele de inchiriere. f

] - | .

5 |Registru cu eviden{a persoanelor care 5

locuiesc Tn camin. |
. | i B

6 |Evidenta platii regie de cémin. 5 I

3 .7 _'”Evidenta pe camere a ocupairii locurilor n 5
cémine.

b 8 |Acte doveditoare ale studentilor care 5 |
| beneficiaza de scutirea de la plata regiei |
de camin. | |

. |



Propuneri pentru planul anual de achizitji.

Cartea de imobil.

Listele de inventar.

Bonurile de consum ale materialelor.

Figele de instructaj PSI si PM.

B.
achizitii

C.
transport

Reglementarile nationale privind
achizitiile si investitiile

Reglementari interne si Hotarari de Senat -
privind achizitiile si investitiile

Plan anual de achizitii cu specificatii de
materiale

N

Plan anual de achizitii cu specificatii de
materiale

Referate de necesitate

Contracte / comenzi economice pentru
materiale, aparate, utilaje, investitii,
realizari

Document;tiile de organiza_re_gi
desfasurare a licitatiilor

Registru de coresponde_ntg (intrari-iesiri)

|
|

APROBAT IN $#

Foi de parcurs auto si fisa activitatii
Zilnice

“Registru cu evidenté_bgnurilor de benzina

(motorina)

ol |

"Figa anvelopei

o |

Fise de eIiberaré a bonurilor de benzing
(motorind) pe autovehicule si de primirea
cotoarelor bonurilor

Propuneri de rep;aratii cépitale auto

Propuneri de casarea autovehiculelor

D. Birou Paza

Referate si procese verbale referitoare Ia

serviciul de pazd, protectia muncii si
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XII. Birou
Securitate si
Sénatate in
Munca -
Situatii  de
Urgenta
(SSM-SU)

'si Ordine

E. Serviciul
Tehnic

ment Buget si
Evidenta
Studenti

| APROBAT [N SED
' DIN DA

WNTA DE SENAT
TA DE:

F.Comparti- N

P.S.l. |
| | |
1 Documentatii tehnico - economice Permanent ‘
2 | Situatii de lucrari 10 ’
3 | Liste de investitii i monitorizare 10
4 | Documentatii de achizitie de lucrari si 10 _
servicii
5 | Cartea tehnicd a imobilelor Permanent
6 | Lucrari penfru reparatii curente 10 1
7  |Avize date de autoritadti pentru diferite Permanent
constructii
8 | Facturii utilitatii/ calcul consum utilitati 10
9 Doc_:umentatie acte DGA 10 _
10 | Contracte Utilitati - 10
11 | Documentatie/acte bariere auto 10 .
Universitate
1 |Documente brivind raportare date Permanent |
statistice CNFIS
2 | Documente privind raportare date RMUR Permanerit B
1 |Autorizaiii emise i.S.U. Si L. T.M. ) _Permanent '
2 |Procese verbale de control a inspectorilor| Permanent T
.S.U. Si LT.M.
3 | Plan de masuri in urma controlu_lui 1.S.U. Permangn_f "
4 |Plan de masuri pentru perioade Perm;nent
caniculare si pentruu perioade cu
temperaturi scazute
5 | Protocol de coTaborare I.S.U-Universitate_ | Permanent
6 "Procese verbale fincheiate cu ocazia Perm;ug | a
exercitiului Tn teren cu forte 1.S.U.
7 |Adrese catre I.S.U_.(_subst. periculoas; _P_ermanent

etc.)
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PROBAT IN SEDINTA DE SENAT

T

_DIN G

ATA DE:
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8 |Adrese de la M.E.N. pentru Universitate | Permanent
cu nereguli constatate de 1.S.U.
9 Procesé__\}erbale de verificare a. Permanent
stingatoarelor
10 Buleiine de verificare a hidrantilor, a|Permanent ]
paratrasnetelor, a prizelor.
11 Contrécte de inchirieri Permanent
12 | Decizii si Dispozitii ale Réctorului Perr_r_lanent
13 _Tematici de instruirt; | Permanent| ? )
- 14 | Registru cu instruirea introductiv-generala | Permanent
15 | Raport de analiza semestrialg Permanent 1 } -
13 | Plan de activitate Permanent _|
17 | Referate de necesitate 5 - !
18 |Plan de achizitie anual 5 B |
19 |Fisa de idéntificare a factorilor de risc P : B
profesionale - Anexa nr. 2 la
H.G.1169/2011 _
20 |Fisele obiectivului e
21 | Instructiuni proprii S.8.M.-S.U. p i
22 |Registru cu evidenta exercifilor de P
evacuare
23 .Fige de aptitudine medicina muncii-anexa._ 5 N _
nr.5 H.G.355/2007
24 Regulament C.S.S.M.-Procese \/Tarbale Permanent “ I
C.S.S.M.
_25 Evidenta accidentelof de muncé Pe_rma_nt;nt
26 |Evaluarea riscurilor pe_ntru S.S.M. Permanent |
27 i "Pla"n de prevenire si protectie S.S.M. P;arma_n;n_tn_—
28 |Proces verbal de instruire S_.S.M. 5 _




T

Xl  Birou
;Audit Public
: Intern

APROBAT [N SEDINTA DE SENAT
DiN DA

intern

29 |Teste de verificare a cunostintelor la 5
|instructajul introductiv general S.S.M.-
S.U.
30 |Normative éu_d_otarea EIP Permanént |
31 |Procese verbale de autocontrol S.S.M.- 5 B
su.
32 |Planificarea anuala a controlﬁlui medicalm 5 |
33 | Certificat constatator Permanent 7
34 Convéntii S.S.M. Permanent | /
i
35 |Regulament de functionare Birou S.S.M.-| Permanent
S.U.
| 36 |Fise de instruire colectiva Anexa 11si12 | 5 | '
37 |Comunicarea evenimentelor Anexa 13 I;ermahent- "
_38 Registru cu permise de lucru cu foc Permanen_t_ )
deschis
1 |Regulamentul de  organizare  si| Permanent g
functionare ;
2 | Carta auditorului intern Permanent |
3 |Inventarele documentelor predate la|Permanent f
arhivd si procese verbale de predare- ;
primire a documentelor la arhiva '
|
4 | Norme metodologice, proceduri specifice Permanent ;
privind exercitarea activitadti de audit |
public intern |
. — ]
5 |Planurile multianuale de audit public 10 ,
intern !
6 | Planuri anuale de audit public intern 10 !
7 | Dosarele misiunilor de audit public intern 10 Caracter |
|
confidential |
8 | Raportul anual al activitatii de audit public 10

17



|
9 | Corespondenta internd/ externa 10
10 ___I_Drogramul de asigurare §i fmbunéatatire a 10
calitatii activitatii de audit public intern

11 |Programul de pregitire profesionald a 10
auditorilor interni

XIV. Directia| A.Departament | 1 Legi, Hotdrari de Guvern, Ordine ale|Permanent

| Economica Resurse Ministrului, Hotsrari de Senat si alte
Umane reglementari privitoare la probleme de
munca
| | 2 | Organigrama Universitétii din Oradea 10
3 |Fisele de evaluare ale personalului 10

(didactic, didactic auxiliar, administrativ)

4 |Statele de functii: didactic, didactic 10
[auxiliar gi administrativ

! 5 iContracte de munca, civile Permanent
| — -
| 6 |Lucrari de corespondentd  privind 10
retributia:  referate, memorii, calcule
economice, indicatorul tarifar, tarif de
retributie
7 |Lucrari, cereri, procese-verbale in 20
legdtura cu stabilirea vechimii, rectific&rii
. retributiei .
8 'llFise centralizatoare privind plata cu ora 10
, _9_ ;Albéatii de stat pentrﬁ_copii ) 10
| | |
10_ ”mﬁce de evidenta retributiilor 20
platite :
11 |Situatii, cereri, corespondents referitoare| 10
la concedii:
a. cuplata
b. fara plats
| | 12 |Ordine, aprobari, corespondents| 30
{ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT referitoare la infiintari si desfiintari de|
| - DINJDATADE: _ o |
P 118 L. 2019 13 | Dosare pentru ocuparea prin concurs a 30
. / //{/ posturilor didactice
Y ’ 14 |Normarea si fTncadrarea personalului 30
' didactic
15 | Ordine si decizii prin care se stabilesc 10
functiile de munca nenormate si numarul
zilelor de concediu
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16

17

didactic, tehnic si administrativ
fncadrarea, vechimea n muncd, date
personale, calificare)

Situatii centralizatoare privind personaluIJPermanent

Ordine si decizii de angajari, transferari, | Permanent
|sanctiuni, desfaceri de contracte de
muncé si corespondenta aferenta
18 | Dosare personale ale angajatilor 30 Dupa
pensionare
19 |Propuneri, tabele si corespondenta 15
privind migcari de personal
20 |Cereri de angajare 5 Ptr. cele
rezolvate
nefavorabil.
Cele rezolvate
favorabil trec la
| dosarul
| personal
i 21 |Dosare de anchete disciplinare si ordine P
de sanctionare |
| 22 |Cereri, adeverinte si certificate privind 2
retributia si vechimea in muncé eliberate
23 |Registru de eliberare a legitimatiilor 3
24 | Registru de evidenta migcarii de- personal | Permanent i
25 |Carnete de munca N 20 E)upé incetarea |
| activitatii
26 | Registrul de evidenta a cartilor de munca Permanent:
! 27 | Lucrari si evidente privind_p_ensionérile ) 20 B
|
APROBAT'_E’I“NQ}ED'NTADESEN-AT 28 |Corespondentd cu Ministerul tutelar|Permanent|
— DINDATADE: referitoare la desfisurarea activititi de '
‘ |15 J0L. 2019 personal - | _
i / 29 | Evidente privind accidentele de munci si Permanenti
/" t bolile profesionale f
/ NP oo itk . ————
30 |Nomenclatorul - indicator al dosarelor, | Permanent|
lucréri de selectionare si corespondenta
cu MEECT.S. si Arhivele Statului in
probleme legate de munca si arhiva.
' B.Departament| 1 |Ordine si instructiuni primite din partea| Permanent
Financiar - Ministerului de Finante, BNR. si
Contabil MECTS.
| 2 |Hotdrari de Senat privind cheltuieli| Permanent
bugetare, speciale, extrabugetare, virari
de credite, revizii bugetare, cereri de

19




credite

DN

PROBAT IN SEDINTA DE SENAT| [

‘?

aADE:

/ﬁ'/igﬂ

3  |Hotarari de Senat si alte reglementsri 5
privind activititile financiar-contabile la
| Universitatea din Oradea
4 | Plan de casa: a. anual 5
b. trimestrial 1
¢. lunar 1
5 |Dosar de evidenta si urmarirea debitorilor 15
6 | Dari de seamé contabile si statistice:
a. anuale P
b. trimestriale P
¢. lunare 3
7 |Rapoarte si situati privind utilizarea | Permanent
fondului de investiti si Tndeplinirea
planului de investitii
8 |Rapoarte contabile, bilant si anexe cont|Permanent
executie, indicatori pentru buget, investitii,
rapoarte asupra darilor de seama lunare
®  |Comunic&ri de aprobare a virdrilor de 5
credite bugetare si modificari de alocatji
trimestriale, precum si finstiintéri de
modificarea creditelor deschise
10 |Cereri de deschidere de credite si 5
[ mandate bugetare. Dispozitii bugetare de
| retragerea creditelor '
11 | Bilantul de verificare sintetics si analiticd | 15
12 |Fise analitice de evidentd contabils Ié. 5_
mijloacele fixe
13 | Documente privind inventarierea bunurilor 15
si valorilor (procese-verbale, liste si
rapoarte ale comisiei)
14 | Tabele, situatii si acte contabile privind 15
dotarea cu mijloace fixe si circulante
15 | Lucrdri privind propriri pe retributji 15
_1_6 _'"Dosa; .cu cecurile de plafon valoric 5
numerar
17 | Borderouri §i cereri de restituiri de burse 3
si retribufii neridicate
18 | Chitantiere, facturi, boniere si carnete de 15
CEC si corespondenta aferenta
19 |Fise analitice de evidenta retributiilor| Permanent
platite
20 |Acte de primire-predare a gestiunilor. 15

Garantii, gestionari si ordine de numire
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|
XV.  Birou|
Juridic |

XVI.

Centrul de|
Consiliere ‘
si  Servicii|
privind }
Cariera !
(CCSC)

_DIN DATA DE:

"15.1 .mﬂ

21 |Corespondenta in legéturd cu actele si S
operatiunile contabile care nu se
anexeazé la actele contabile: scrisori de
virament

22 | Acte justificative, documente primare si 15
contabile ce stau la baza inregistrarilor de -
conturi contabile ( note de contabilitate,
extrase de cont, centralizatoare de
materiale si cheltuieli, contul casierului
etc.) care se pastreazd anexate la notele
contabile

23 | State de plata retributiei Permanent

24 | Fise contabile sintetice Permanent

i 25 |Figse contabile anaﬁic-e_ 10 )
26 |Registrude cass 0|

27 |Documente privind taxele achitate de 5
cétre beneficiarii serviciilor educationale

28 | Documente pentru evidenta veniturilor si S
cheltuielilor pe facultati / departamente /
servicii

1 |Corespondenta referitoare la interpretari 15
|de texte de legi si avize ale Oficiului
| Juridic

2 |Condica de evidentd a termenelor de 20
|judecats

3 !Evidenta proceselor conform | Permanent
instructiunilor Ministerului Justitiei /MM >

4 |Dosare privind litigile la in'stantele‘ 20
| judecatoresti

5 |Acte si corespondentd ale comisiei de 20
\judecatd (sesizari, comunicari, lucrari de
executarea hotararilor)

6 | Avize privitoare la probleme de personal, 20
|acordarea de  drepturi,  disciplina
| contractuala)

1 : Rapoarte anuale de activitate 20
i | APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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