
RoMANra
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Adresa: C.P. nr. 114, Oficiul Pogtal 1, Str. Universitdtii, nr. 1,

Oradea, Romdnia
Telefon : + 40 259 4081 13 sau *40 259432830:Fax: *40 259432789

Direcfia

/ct

NOMENCLATOR ARH IVISTIC

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

DIN D DE:

AVIZAT APROBAT

Consiliul de Administratie (GA)

HotirArea CAnr.142

Data: 1 1.07.2019

Senatul Universititii din Oradea (SUO)

HotirArea SUO nr. 55

Data: 15.07.2019



Direcfia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe
scurt al problemelor la care se referi)

Termen
de

pistrare
(in ani)

Observatii

L Secretariat

Universitate

APROEAT it{ $
DIN I

A.Cabinet

Rector
1 Legi, HotdrAri de Guvern, Ordine de

Ministru, instructiuni, circulare cu caracter
normativ emise de cdtre ministerul tutelar

Permanent

2 Corespondenla cu ministerul tutelar, alte
institutii ale statului

Permanent

3 Carta Universitifii, Regulamentele,
Metodologiile, Procedurile aprobate de
Senat

Permanent

4 Decizii, ordine gi alte acte de dispozifie
emise de Rectorul universitifii

Permanent

5 Circulare ale Rectorului difuzate
facu ltdti lor/servici i lor/ departa mentelor d i n

structura Universititii din Oradea

Permanent

6 Reclama[ii gi sesiziri ale angajatilor
universitdlii

5

7 Documente referitoare la alegerile din
cadrul Universitilii din Oradea

Permanent

8 Documente privind managementul
universitifii (Planul Strategic, Planul
Operational, Raportul Rectorului)

Permanent

9 Acorduri de colaborare cu institutii din
strdindtate gi din lari

Permanent

10 Registrul unic de control Permanent

B. Secretar gef
universitate

1 Legi, Hotdrdri de Guvern, Ordine de
Ministru, instructiuni, circulare cu caracter
normativ emise de cdtre ministerultutelar

Permanent

z Coresponden[a cu ministerul tutelar, alte
institufii ale statului

Permanent

J Corespondenta cu facultdfile gi alte
structuri interne

Permanent

4 Documente ale Comisiei centrale de
admitere pe universitate (metodologii,
distribuirea locurilor bugetate, liste finale
admitere, decizii de numire a comisiilor
de admitere a facultdtilor, corespondenli
specificd etc)

Permanent

5 Registre procese verbale ale gedinfelor
Consiliului de Administratie

Permanent

h Documente aferente gedintelor Consiliului
de Administrafie (convocatoare, hotd-
rdri adoptate, materiale)

Permanent



7 Corespondenla cu ambasade gi alte
institutii din tari gi strdinitate privind

confirmdri acte de studii

10

8 Registrul de eviden[d al sigiliilor gi matrite
timbru sec cu stema Romdniei

Permanent

C. Cabinete
prorectori

1 Documente Managementul Riscurilor 10

z Documente privind propuneri gi

fundamentare taxe de gcolarizare
10

3 Registru de corespondenld (intriri-iegiri) Permanent )
t

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

Permanent

5 Documente privind concursurile pentru
ocuparea posturilor didactice

Permanent t'
6 Documente privind repartizarea locurilor

in tabere studenfegti
10

7 Documente privind repartizarea fondului
de burse

Permanent
7

I Planuri de invdtdmdnt Permanent

o Propu neri le facu ltdfi lor/departa mentelo r gi

deciziile de numire a comisiilor de
finalizare a studiilor

Permanent

10 Coresponden[a cu facultdtile gi alte
structuri interne

10

D.Cabinet
Senat

1 Registre procese verbale ale gedintelor
Senatului

Permanent

2 Documente aferente gedintelor de Senat
(convocatoare, hoti-
rdri adoptate, materiale)

Permanent

APROBATh $EI
DIN Dr

J Documente referitoare la alegerile din
cadrul Universitd[ii din Oradea

Permanent

4 Documente referitoare la elaborarea
Cartei gianexelor la Cartd

Permanent

5 Corespondenfa privind atribuirea doctor
Honoris Causa

Permanent

E.Birou
diplome

1 Registru de evidenfi a diplomelor gi
certificatelor eliberate

Permanent

z Cotoarele diplomelor gi certificatelor
eliberate.

Permanent
I



3 Documente privind eviden[a formularelor
actelor de studii

Permanent

4 Tabele nominale cuprinzdnd rezultatele
examenelor de finalizare a studiilor emise
de facult6!i/DPPD

Permanent

5 Procuri notariale de ridicare a

d i p lomelor/certificatelor

Permanent

6 Decizii de anularea a
d i p lom elor/certif icate lor

Permanent

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

Permanent

F. Re1 istraturd 1 Registre corespondentd ( intriri/iegiri
adrese, delegafii, inregistriri contracte,
etc)

Permanent
0
I

I

ll, Facultdli

APR
DIN

A. Se<

DTNTA I
gAE

1.201

;retariat 1 Documente interne cu caracter de
reglementare (HotdrAri ale Consiliului de
Administratie gi Senatului, decizii de
rector, adrese interne)

Permanent

2 Planul Strategic ai Operational, Rapoarte
ale facult6[ii

Permanent

3 Documentatie
autorizarelacreditare/evaluare periodici
programe de studii

Permanent

4 Planuri de invifimdnt Permanent

5 State de functii Permanent \ty +4
6 Dosare alegeri organisme de conducere Permanent

7 Hotdrdri/decizii ale decanului Permanent

8 Documente privid activitatea consiliului
facultdfii (convocatoare, procese verbale
gedin!e, hotdrdri, etc)

Permanent

I Figa postului personalului didactic auxiliar

9i nedidactic

10

10 Schimburi de ore cu alte facultdti Permanent

11 Documente privind ocuparea posturilor
didactice vacante prin concurs (listd
posturi, metodologie, comisii, calendar,
tematicS, procese verbale,
corespondenti specificd)

Permanent

12 Documente privind organizarea 9i
desfdgurarea admiterii (metodologie, cifre
de gcolarizare, decizii, tematicd, subiecte

Permanent

)



de concurs, liste candidati, rezultatele
admiterii, corespondenti specificd)

13 Decizii de inmatriculare gi exmatriculare Permanent

14 Dosare personale ale studenlilor 10 10 ani de la

finalizare studii.
ln cazul
studentilor
strdini se
arhiveazi
permanent

copiile
documentelor

15 Documente in original din dosarele
personale ale candidafilor neinmatriculati,
studen[ilor exmatriculati, absolven[ilor

Permanent

16 Documente privind organizarea
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)

Permanent

17 Lucrdri de finalizare a studiilor 5

18 Dosare candida[i la examenul de
finalizare a studiilor, absolventi ai altor
universititi

10

19 Documente privind practica studenIilor
(conventii, 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

23 Orarii de cursuri gi seminarii,
programarea examenelor

5

24 Documente de evidentd a legitimatiilor de
transport eliberate

Permanent

25 Statistici anuale privind evidenta
studenfilor (ANS, RMU, INS)

Permanent

zo Documentalie suport pentru acordarea
burselor (regulament, comisie, cereri,
eviden[d studenli bursieri, corespondenfi
specifici)

5



27 Documentatie suport pentru acordarea de
locuri in ciminele studen[egti
(regulament, comisie, cereri, evidenti
studenti, coresponden[5 specificd)

5

28 Documentatie suport pentru tabere
studentegti (regulament, comisie, cereri,
proces verbal de selectie, corespondentd
specificd)

5

29 Jurnale de prezenti a studentilor 10

30 Registre de intrare - iegire a
coresponden[ei

Permanent

B.Departamen-
te

1 Documente privid activitatea
departamentelor (convocatoare, procese
verbale gedinte, hotdrAri, comisii, etc)

Permanent

2 Documente privind intocmirea statelor de
func[ii

Permanent

3 Documente privind ocuparea posturilor
didactice vacante prin concurs (listi
posturi, memoriu, comisii, calendar,
tematicd, procese verbale,
coresponden[i specifici)

Permanent

4 Documente privind evaluarea anuald a
cadrelor didactice

10

5 Fige de post Permanent

b Fige de disciplind Permanent

lll. Consiliul
pentru Studii
Universitare
de Doctorat
(csuD)

A. Secretariat 1 Legi, hotirAri de guvern, 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
Administralie gi Senatului, decizii de
rector, adrese interne)

Permanent

3 Dosarul studentului doctorand, completat
cu documente conform reglementdrilor in
vrgoare

Permanent

APR@AT
DN

DE SETAT 4 Registre matricole Permanent

15,
5 Programul de pregdtire gi rezultate a

studentului -doctorand
Permanent

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

Permanent



Dosare de abilitare
justificative privind

standardelor minimale,
abilitare, etc)

(documente

indeplinirea
proces verbal

Permanent

Permanent

tv,

Departament
ul pentru

Pregirirea
Personalului
Didactic
(DPPD)

APROAATif|
DIN

15. 1

Dosare studentegti (pentru studentii
inmatricula[i la facultdlile din cadrul UO
inscrigi la Nivelul I gi ll - formular de

A. Secretariat

A EE SEXAT

Legi, hotdrdri de guvern, ordine gi alte
documente cu caracter de reglementare
primite de la Ministerul tutelar referitoare
la formarea psihopedagogicd

Hotdrdri de Senat / Decizii

Ordine ale rectorului, note de serviciu cu
diferite comuniciri, norme gi reglementdri
pentru organizarea activit5[ilor
educafionale gi administrative

Planul Stategic Ai Operational, Rapoarte
gi Procese verbale ale Consiliului DPPD,
Procese verbale DPPD.

Corespondenti, ordine / decizii de numire
a comisiei (admitere, finalizare studii,
etc.), rapoarte gi alte lucrdri privind
analiza activitdfi i D P P D

Rapoarte de autoevaluare, planuri de
invdtdmdnt, programe analitice, avize
privind procesul educalional gi de
cercetare.

Orarii de cursuri gi seminarii,
programarea examenelor

Contracte de colaborare gtiintificd gi

cercetare incheiate cu autorititile
contractante.

Procedura operalionald privind inscrierea,
admiterea, desfdgurarea, finalizarea gi

certificarea programului de formare
psihopedagogicd

Dosare personale ale candida[ilor inscrigi

9i participan[i la programele
postuniversitare de formare 9i dezvoltare
profesionalS continud.

10



inscriere, contractul de studii, copii:
certificat de nagtere, carte de identitate,
certificat de cdsdtorie. cereri ale
studenIilor)

12 Decizie privind inmatricularea candidatilor
admigi la concursul de admitere

Permanent

13 Registre de evidentd a studenfilor Permanent

14 Ordine de exmatriculdri, reinmatriculdri gi

alte sanc[iuni
Permanent

15 Lucriri de finalizare studii la programele
postuniversitare de formare gi dezvoltare
profesionald continud

5

16 Catalog de examene precum gi alte forme
de verificare a pregitirii studentilor

Permanent

17 Cataloage pentru invS[dmdntul
postuniversitar, cursurile de
perfeclionare, acordarea gradelor
didactice gi definitivat

Permanent

18 Registru matricol Permanent

19 Cereri, corespondenti privind echivaliri
de examene, practicd sau alte activititi

5

20 Corespondentd generald cu rectoratul,
ministere, ISJ-uri din tari, unititi de
invdlimdnt, institute de invitimAnt
privitoare la cererile stuen[ilor gi cadrelor
didactice

10

21 Fige pentru inscrierea la examenul de
finalizare

1

22 Catalog examen de finalizare studii Permanent

23 Registre de intrare iegire a
coresponden[ei

Permanent

24 Lucrdri pentru ob[inerea a gradului
didactic I

10

25 Comisiile validate de ministerul de resort
pentru gradul didactic ll gi I

10

26 Lucririle scrise pentru obfinerea gradului 10



Dosarele candidatilor sau pentru
obtinerea gradelor didactice I si ll

Cataloage tip privind rezultatele obtinute
pentru obtinerea a gradelor didactice ll

Tabelele validate de ministerul de resort
pentru acordarea gradului didactic ll si I

Dosare cadrelor didactice pentru
echivaldri de studii

Tabele nominale cu cadrele didactice
cdrora 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 licentS, pentru
cadrele didactice din invitimdntul
preuniversitar

Permanent

Figele de pontaj a cadrelor didactice din
cadrulDPPD

V.

Departament
ul pentru

invd[imdnt
la Distan[6 9i
invdlimdnt
cu Frecvenfd
Redusd
(DrDrFR)

Legi, hotdrdri de guvern, ordine gi alte
documente cu caracter de reglementare
primite de la Ministerul tutelar

HotirAri de Senat gi Birou Senat / Decizii

Ordine ale rectorului, note de serviciu cu
diferite comuniciri, norme gi reglementdri
pentru organizarea activiti[ilor
educa{ionale gi administrative al DIDIFR

Planul Strategic Ai Operational, Rapoarte
gi Procese verbale ale gedin[ei Consiliului
DIDIFR

Cifra de gcolarizare, situatii privind
evidenta, frecvenfa gi promovarea
studentilor

Corespondenf5, ordine / decizii de numire
a comisiei (admitere, finalizare studii,
etc.), rapoarte gi alte lucriri privind
analiza activitSfii pe depaftamente gi
facultiIi

Rapoarte de autoevaluare, planuri de
invitdmAnt, programe analitice, avize
privind procesul educalional gi de
cercetare.

Orarii de cursuri gi seminarii,
prog ramarea examenelor

hr
ADE:

rlE ttxAT

15, 1 2019

Contracte de colaborare gtiinfifici gi
cercetare incheiate cu autoritdtile



contractante

10 Metodologia privind organizarea 9i
desfdgurarea concursului de admitere la
facultdtii

4

11 Lista candidatilor inscrigi la concursul de
admitere

2

12 Ordine de exmatriculdri, reinmatriculiri 9i
alte sanctiuni

Permanent

13 Centralizatorul rezultatelor obtinute de
studentiin sesiunile de examen

Permanent

14 Registre de intrare - iegire a
coresponden[ei

Permanent

15 Reglementdri interne gi HotirAri de Senat
privind publicarea, editarea, tipirirea

10

16 Situatia hdrtiei de tipar 1

17 Referatele de necesitate / comenzile /
contractele /facturile

5

vt.
Delartament
ul pentru

Asigurarea
Calit6[ii
(DAc)

1 Legi, Hotirdri de Guvern, Ordine de
Ministru, instructiuni, circulare cu caracter
normativ emise de cdtre ministerul tutelar

Permanent format
electronic

2 Regulamentele, Procedurile aprobate de
Senat

5 format
electronic

3 Decizii, ordine gi alte acte de dispozifie
emise de Rectorul universitdtii

5 tipirit

4 Circulare ale Rectorului difuzate
facultdtilor / directiilor / departamentelor
din structura Universititii din Oradea

5 tiparit

6 Planul Strategic, Planul Opera(ional,
Programul de Politici, Strategii gi Acliuni
privind Calitatea, Raportul la Planul
Operafional, Raportul la Programul de
Politici, Strategii gi Acfiuni privind
Calitatea

5 format
electronic

o Registre de intrare - iegire a
coresponden[ei

Permanent tipirit'R in grur
DIN DAT

7 Rapoartele de autoevaluare ale
programelor de studii, centrelor de
cercetare 9i laboratoarelor

5 format
electronic

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

5 tipirit si
electronic

10



9 Figele de audit ale planurilor de
invdtdmAnt

5 tipdrit si
electronic

10 Corespondentd cu ARACIS Permanent

Vll. Biroul

Programe gi

Proiecte de

Cercetare-
Dezvoltare
Inovare
(BPPCDt)

1 Strategia Cercetdrii 5

2 Contracte de cercetare gi colaborare
gtiinlificd incheiate cu autoritdtile
contractante

Permanent

3 Rapoarte privind activitatea gtiintificd 9i
de cercetare

5

4 Corespondenti privind activitatea
gtiinIifici

Permanent

vilt.
Departament
ul de Relafii
International
e (DRl)

I Documente aferente procesului de
selectie a studentilor gi personalului
angajat al UO pentru participarea la
mobilitd[i prin programul Erasmus

10

2 Dosare personale ale participantilor la
mobilitifi Erasmus (studenti ai UO)

10

3 Dosare personale ale participantilor la

mobilititi Erasmus (personal angajat al
uo)

10

4 Corespondentd interni 5

5 Corespondenfd externi - ministerul de
resort, ambasade, institufii partenere

5

o Acorduriexterne ale UO Permanent

7 Copii dosare candida[i striini pentru
admitere/continuarea studiilor la UO

5

lX. Biblioteca

NXTA DE

TA DE:

1 Acte de donatie, procese-verbale de
predare-primire, oferte privind donatii de
publicatii de la institutii sau persoane
fizice

Permanent

2 Acte, documente privind schimbul intern
gi international de publicatii

Permanent

AP lil 9E
DIN D

J Bibliografii tematice 5

4 Buletine de cerere pentru imprumutul de
ci(i la sala de lecturd sau pentru acasi

2

5 Cataloage de fige topografice ale
periodicelor

Permanent

o Cataloage: alfabetic, sistematic,
topografic

Permanent

T1



7 Cereri, angajamente gi corespondenta
privind imprumutul interbibliotecar

15

8 Colectii de publicalii cotidiene,
sdptimAnale, lunare, anuale

Permanent

I Corespondenld gi sesizdri din partea
institutiilor cu care colaboreazd biblioteca
gi a cititorilor privitoare la activitatea
bibliotecii

10

10 Figa ci(ii Permanent

11 Figa cititorului 5

12 Planul de achizi[ii gi propuneri pentru
completarea colecfiei bibliotecii pe baza
referatelor de necesitate intocmite de
cdtre facultdli gi bibliotecd

Permanent

'13 Procese-verbale de inventariere a
fonduluide publicatii

Permanent

14 Procese-verbale de predare-primire a
patrimoniului bibliotecii

Permanent

15 Procese-verbale de verificare gi de
casare a publicatiilor potrivit
reglementdrilor legale

Permanent

16 Propuneri de achizifii pentru unititile din
subordine - filialele bibliotecii

15

17 Referate de necesitate gi comenzi pentru
achizitia de publicalii

15

18 Registru de evidenfd a cititorilor 5

19 Registru de migcarea fondului bibliotecii
(RMF)

Permanent

20 Registru inventar (Rl) Permanent

21 Registrul de corespondenfd (intrdri-iegiri) Permanent

22 Situatii statistice privind dinamica
publica[iilor in bibliotecd

10

X. Editura

TA DE
DE:_

z0'ig

4
I Documentele depuse de autori pentru

obtinerea unui ISBN sau descriere Cip
atdt pentru manuscrisele tipdrite cAt giin
format electronic-CD

Permanent

2 Formular Cip, Notd, Declaratie de
originalitate 9i acord de publicare,
referatele de la referenfii gtiinfifici

Permanent

? Activitatea editurii, documentele editurii Permanent

4 Adrese primite la editurd Permanent

5 Referate de necesitate, borderouri cu Permanent

12



exemplarele trimise la Depozitul legal

6 Codurile ISBN,ISSN 9i CIP primite de la
Centrul Nalional

Permanent

7 Acreditarea editurii, Legea depozitului
legal

Permanent

8 Actele de inventar Permanent

9 Regulament PSI Permanent

10 Un exemplar din fiecare carte sau Cd Permanent

11 Documente de acreditare, regulamentul
de functionare a editurii, documentele
AER (Asocialia Editorilor din Rom6nia)

Permanent

12 Reglementiri interne gi Hotdrdri de Senat Permanent

13 Planul editorial anual Permanent

14 Raport de situalii statistice privitoare la
publicatii

Permanent

Xl. Direcfia

General
Adminsitrativ
a (DGA)

A. Serv c u
soc a

1 Regulamente privind functionarea
cdminelor studenfegti (Reg.cadru.R.O.l gi

R.O.F.)

5

z Tarife de cazarc in ciminele studentegti. 5

? Liste si cereri cu studentii care au primit
cazare Tn cdmine.

5

4 Contracte de inchiriere in cdminele
studentegti , procesele verbale cu
bunurile folosite in camere gi acte
aditionale la contractele de inchiriere.

5 De la exoirarea
contractului

5 Registru cu evidenta persoanelor care
locuiesc in cdmin.

5

APROBAT
DN

rA rE SCIAT
DE:

15,

tl,l
. 2019

6 Evidenta pldtii regie de cdmin. 5

7 Evidenta pe camere a ocupdrii locurilor in
cimine.

5

8 Acte doveditoare ale studentilor care
beneficiaza de scutirea de la plata regiei
de cdmin.

5

13



APROBATtf gl
DIN T

I Propuneri pentru planulanual de achizi[ii. 5

10 Cartea de imobil. ?
11 Listele de inventar. 10

12 Bonurile de consum ale materialelor. 10

13 Figele de instructaj PSI si PM. 3

B.

achiziIii
1 Reglementdrile nalionale privind

achiziliile gi investitiile
10

z Reglementiri interne gi HotirAri de Senat
privind achizitiile gi investitiile

10

3 Plan anual de achizitii cu specificatii de
materiale

10

4 Plan anual de achizitii cu specificatii de
materiale

10

5 Referate de necesitate 5

6 Contracte / comenzi economice pentru
materiale, aparate, utilaje, investifii,
realiziri

10

I Documentafiile de organizare gi

desfSgurare a licita[iilor
10

8 Registru de corespondentd (intriri-iegiri) 10

C. Birou

transport
1 Foi de parcurs auto gi figa activitilii

zilnice
5

z Registru cu evidenla bonurilor de benzind
(motorind)

5

? Fige de eliberare a bonurilor de benzini
(motorini) pe autovehicule gi de primirea
cotoarelor bonurilor

5

4 Propuneri de reparalii capitale auto 5

5 Figa anvelopei 5

o Propuneri de casarea autovehiculelor 10

D. Birou Pazd 1 Referate 9i procese verbale referitoare la
serviciul de pazA, protectia muncii gi

5

1.4



giOrdine P.S.t.

E. Serviciul
Tehnic

1 Documentatii tehnico - economice Permanent

2 Situatii de lucrdri 10

3 Liste de investitii gi monitorizare 10

4 Documentatiide achizitie de lucriri gi

servicii
10

5 Cartea tehnicd a imobilelor Permanent

6 Lucrdri pentru reparafii curente 10

Avize date de autoritdti pentru diferite
construc[ii

Permanent

8 Facturii utilitdtii/ calcul consum utilititi 10

o Documentalie acte DGA 10

10 Contracte Utiliteti 10

11 Documentatie/acte bariere auto
Universitate

10

F.Comparti-
ment Buget 9i
Eviden[5
StudenIi

I Documente privind raportare date
statistice CNFIS

Permanent

2 Documente privind raportare date RMUR Permanent

Xll. Birou

Securitate gi

Sindtate in
Munci
Situafii de

Urgen[d
(ssM-su)

1 Permanent

2 Procese verbale de control a inspectorilor
r.s.u. $i r.T.M.

Permanent

3 Plan de mdsuriin urma controlului LS.U. Permanent

4 Plan de mdsuri pentru perioade
caniculare gi pentruu perioade cu
temperaturi scdzute

Permanent

6 Protocol de colaborare l.S.U-Universitate Permanent

6 Procese verbale incheiate cu ocazia
exercifiuluiin teren cu forte LS.U.

Permanent

7 Adrese citre l.S,U.(subst. periculoase
etc.)

Permanent
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Adrese de la M.E.N. pentru Universitate
cu nereguli constatate de LS.U.

Procese verbale de verificare a
stingitoarelor

Permanent

Buletine de verificare a hidranlilor, a
paratrdsnetelor, a prizelor.

Contracte de inchirieri

Decizii 9i Dispozitii ale Rectorului

Tematicide instruire

Registru cu instruirea introductiv-generali

Raport de analizd semestriald

Plan de activitate

Referate de necesitate

Plan de achizifie anual

Figa de identificare a factorilor de risc
profesionale - Anexa nr. 2 la

H.G.1169/2011

Figele obiectivului

Instructiuni proprii S.S.M.-S.U.

Registru cu evidenta exercitiilor de
evacuare

Fige de aptitudine medicina muncii-anexa
nr.5 H.G.355/2007

Regulament C.S.S.M.-Procese verbale
c.s.s.M.

Evidenta accidentelor de munci

Evaluarea riscurilor pentru S.S. M.

Plan de prevenire gi protecfie S.S.M.

Proces verbal de instruire S.S.M.

[iTA DE 9EIAT
TA DE:

15, , 2019
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29 Teste de verificare a cunogtin[elor la

instructajul introductiv general S.S.M.-
S.U.

5

30 Normative cu dotarea EIP Permanent

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

5

32 Planificarea anualS a controlului medical 5

33 Certificat constatator Permanent v
I

34 ConventiiS.S.M. Permanent I

35 Regulament de funclionare Birou S.S.M.-
S.U.

Permanent

36 Fige de instruire colectivd Anexa 11 si 12 5
')

37 Comunicarea evenimentelor Anexa 1 3 Permanent

38 Registru cu permise de lucru cu foc
deschis

Permanent

xilt.
Audit
Intern

Birou

Public
1 Regulamentul de organizare gi

funclionare

Permanent

z Carta auditorului intern Permanent

3 Inventarele documentelor predate la

arhivd gi procese verbale de predare-
primire a documentelor la arhivd

Permanent

4 Norme metodologice, proceduri specifice
privind exercitarea activititii de audit
oublic intern

Permanent

Flanurile multianuale de audit public

intern

10

APROBAT III !
Dill

I

b Planuri anuale de audit public intern 10

7 Dosarele misiunilor de audit public intern 10 Caracter

confiden!ial

8 Raportul anual al activititii de audit public
intern

10
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I Corespondenta internd/ externd 10

10 Programul de asigurare gi lmbundtdfire a
calitdlii activititii de audit public intern

10

11 Programul de pregitire profesionali a

auditorilor interni

10

XlV. Direcfia

Economicd
A.Departament

Resurse
Umane

1 Legi, Hotdrdri de Guvern, Ordine ale
Ministrului, Hotdrdri de Senat gi alte
reglementdri privitoare la probleme de
muncd

Permanent

2 Organigrama Universitdtii din Oradea 10

3 Figele de evaluare ale personalului
(didactic, didactic auxiliar, administrativ)

10

4 Statele de functii: didactic, didactic
auxiliar gi administrativ

10

6 Contracte de munci. civile Permanent

Lucrdri de corespondentd privind

retributia: referate, memorii, calcule
economice, indicatorul tarifar, tarif de
retributie

10

7 Lucrdri, cereri, procese-verbale in
legdturi cu stabilirea vechimii, rectificdrii
retributiei

20

8 Fige centralizatoare privind plata cu ora 10

Y Alocalii de stat pentru copii 10

10 Fige analitice de eviden[a retribu[iilor
pldtite

20

11 Situatii, cereri, corespondentd referitoare
la concedii:
a. cu plata

b. firi plati

10

12 Ordine, aprobiri, corespondentd
referitoare la infiin[iri gi desfiin[5ri de
posturi

30

iEDtrTA rlr gfur
DATA DE:

13 Dosare pentru ocuparea prin concurs a
posturilor didactice

30

14 Normarea gi incadrarea personalului
didactic

30

15 Ordine gi decizii prin care se stabilesc
functiile de muncd nenormate gi numirul
zilelor de concediu

10
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16 Situatii centralizatoare privind personalul

didactic, tehnic ai administrativ (

lncadrarea, vechimea in muncd, date
personale, calificare)

Permanent

17 Ordine gi decizii de angajdri, transferdri,
sanctiuni, desfaceri de contracte de

muncd gi corespondenla aferenti

Permanent

18 Dosare personale ale angaja[ilor 30 Dupi
pensronare

19 Propuneri, tabele gi corespondenta
privind migciri de personal

15

20 Cereri de angajare 5 Ptr. cele
rezolvate
nefavorabil.
Cele rezolvate
favorabiltrec la

dosarul
personal

21 Dosare de anchete disciplinare gi ordine
de sanctionare

P

22 Cereri, adeverinte gi certificate privind

retributia givechimea in muncd eliberate

2

23 Registru de eliberare a legitimatiilor 3

24 Registru de evidenta migcirii de personal Permanent

25 Carnete de muncd 20 Duod incetarea
activiti!ii

26 Registrul de evidentd a cdrtilor de munci Permanent

27 Lucriri gi evidente privind pensiondrile 20

rlTA Ef
IA DE:

. 2019
t

28 Corespondenti cu Ministerul tutelar
referitoare la desfigurarea activitdtii de
personal

Permanent

29 Evidenfe privind accidentele de muncd gi

bolile profesionale

Permanent

30 Nomenclatorul - indicator al dosarelor,
lucrdri de selectionare gi coresponden[a
cu M,E.C.T.S. 9i Arhivele Statului in
probleme legate de muncd gi arhivS.

Permanent

B.Departament
Financiar -

Contabil

1 Ordine gi instruc[iuni primite din partea
Ministerului de Finante, B N R. 9i
MECTS.

Permanent

z HotirAri de Senat privind cheltuieli
bugetare, speciale, extrabugetare, viriri
de credite, revizii bugetare, cereri de

Permanent
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credite

3 HotirAri de Senat 9i alte reglementdri
privind activititile financiar-contabile la

Universitatea din Oradea

5

4 Plan de casa: a. anual

b. trimestrial

c. lunar

5

1

1

5 Dosar de evidenta gi urmirirea debitorilor 15

o Diri de seamd contabile gi statistice:
a. anuale
b. trimestriale

c. tunare

P

P

3

7 Rapoarte gi situatii privind utilizarea
fondului de investi[ii gi indeplinirea
planuluide investifii

Permanent

8 Rapoarte contabile, bilanf gi anexe cont
execufie, indicatori pentru buget, investitii,
rapoarte asupra ddrilor de seamd lunare

Permanent

9 Comunicdri de aprobare a virdrilor de
credite bugetare gi modificiri de alocatii
trimestriale, precum gi lngtiintiri de
mod ificarea creditelor desch ise

5

10 Cereri de deschidere de credite gi

mandate bugetare. Dispozi[ii bugetare de

retragerea creditelor

5

11 Bilantul de verificare sinteticd gi analiticd 15

12 Fige analitice de evidentd contabild la
mijloacele fixe

6

13 Documente privind inventarierea bunurilor
gi valorilor (procese-verbale, liste gi

rapoarte ale comisiei)

15

14 Tabele, situafii 9i acte contabile privind
dotarea cu mijloace fixe gi circulante

15

.1 F Lucrdri privind propriri pe retribulii 15

16 Dosar cu cecurile de plafon valoric
numerar

5

17 Borderouri gi cereri de restituiri de burse
gi retribufii neridicate

3

18 Chitanliere, facturi, boniere gi carnete de
CEC gi corespondenta aferenti

15

19 Fige analitice de evidenta retributiilor
plitite

Permanent

20 Acte de primire-predare a gestiunilor.
Garantii, gestiondri giordine de numire

15

20



21 Corespondenta in legituri cu actele gi

operaliunile contabile care nu se
anexeazd la actele contabile: scrisori de
virament

5

22 Acte justificative, documente primare gi

contabile ce stau labaza inregistrdrilor de
conturi contabile ( note de contabilitate,
extrase de cont, centralizatoare de
materiale gi cheltuieli, contul casierului
etc.) care se pistreazd anexate la notele
contabile

15

23 State de plata retribufiei Permanent

24 Fige contabile sintetice Permanent

25 Fige contabile analitice 10

26 Registru de casi 10

27 Documente privind taxele achitate de
cdtre beneficiarii serviciilor educationale

5

28 Documente pentru evidenta veniturilor gi

cheltuielilor pe facultd[i / departamente /
servicii

5

XV. Birou

Juridic
1 Corespondenfa referitoare la interpretdri

de texte de legi gi avize ale Oficiului
Juridic

15

2 Condica de evidenli a termenelor de
judecatd

20

? Evidenta proceselor conform
instruc[iu n ilor M in isteru lu i J ustiliei,fuofu"tg

Permanent

4 Dosare privind litigiile la instanleld
judecdtoregti

20

Acte gi corespondentd ale comisiei de
judecatd (sesizdri, comuniciri, lucriri de
executarea hotirAri lor)

20

6 Avize privitoare la probleme de personal,

acordarea de drepturi, disciplina
contractuald)

20

XVI.

Centrul de
Consiliere

9i Servicii
privind

Cariera
(ccsc)

1 Rapoarte anuale de activitate 20
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