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Direct; ;e i . . y Termenul ..
irectia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refera) ds wistore Observatii

A. L. Secretariat Rectorat 1. Contracte institutionale Permanent
Rectoratul 2. Planul strategic al universititii Permanent
3. Carta universitatii si regulamentele aprobate de Senatul universitar Permanent
4. Procesele-verbale ale Consiliului de administratie si alte sedinte ale conducerii Universititii | Permanent
5. Registrul de evidentd a Deciziilor rectorului Permanent
6. Deciziile rectorului Permanent

7. Documente referitoare la alegerea conducerii universitaii si a compartimentelor din
gl . ; . . Permanent

subordine, inclusiv pentru Senat si alegerile studentilor

8. Situatii statistice la nivel de universitate Permanent
9. Rapoarte de activitate ale universitatii si conducerii universitatii Permanent
10. Planuri de invdtdmant in original Permanent
11. Registru evidenta sigilii si matrice sigilare utilizate in universitate Permanent

12. Dosar evidenta sigilii si matrice sigilare (confine aprobiri sigilii, aprobari casari, procese-
3 Permanent

verbale scoatere din uz)

13. Titlurile onorifice acordate Permanent
14. Istoricul si evolufia universitatii, mesaje si alte materiale legate de viata universitatii Permanent




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare Observatii
13. Acte privind organizarea §i desfasurarea procesului instructiv-educativ, precum si a altor
domenii de activitate din cadrul universita{ii, care nu sunt publicate In Monitorul Oficial| 50 ani Cs
(ordine de ministry, instructiuni, circulare, cu caracter normativ)
16. Registru de eviden{i a declaratiilor de avere 50 ani
17. Registru de eviden{d a declaratiilor de interese 50 ani
18. Programe analitice (si rezumatele acestora) 50 ani
19. Declaratiile de avere si de interese 15 ani
20. Acreditari si alte certificdri la nivel institutional, alte organisme decit ARACIS 15 ani CS
21. Registre intrare-iegire a corespondentei. 15 ani
22. Registre de corespondentd internd a Universititii 15 ani
23. Corespondenta Universitatii 15 ani
24, Standarde domenii — ARACIS. 10 ani
25. Inventar mijloace fixe Secretariat rectorat 10 ani
26. Registrul de audienta la rector. Eventualele documente anexe se arhiveaza la corespondenta 10 ani
Universititii.
27. Fisele anuale de evaluare a performantelor in cercetare 10 ani
28. Rezultatele concursului de admitere la programele de studii ale universititii (listele 5 ani
g .. .. . . ) ani CS
candidatilor admisi, respinsi, subiecte si baremuri).
29. Condici de prezentd pentru personalul administrativ 5 ani
30. Fise individuale de instructaj, SSM 2 ani
31. Fise individuale de instructaj 1 an
32. Proiecte i documentatia anexd 5 ani
IL. Registratura 1. Registru corespondenti externd 15 ani
2. Registru corespondentd internd 15 ani
3. Registru corespondenti scrisori 15 ani
4. Dosar gestiune timbre si expeditii postale, cu timbre 5 ani
III. Biroul de acte de 1. Cotoarele diplomelor, certificatelor tipizate, completate si eliberate sau nu titularilor Permanent
studii 2. Registrul de evidentd a formularelor actelor de studii tipizate primite sau predate si a actelor P
N . . . ermanent
de studii eliberate, inclusiv duplicate sau acte corectate
3. Procese-verbale privind eliberarea actelor de studii, predare-primire, inventar acte de studii, Permanent

caséri formulare acte de studii




Directia

Serviciile

Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refers)

Termenul
de pistrare

Observatii

4. Aprobiéri duplicate, corectiiri acte de studii Permanent
5. Fisele de lichidare ale absolventilor, studentilor retrasi, exmatriculai 50 ani
6. Corespondenta Biroului de acte de studii 15 ani
IV. Arhiva Universitdtii |1. Inventarul anual peatru documentele care se pistreazi permanent sau temporar Permanent
2. Registru de evidentd a intrérilor-iegirilor unitdtilor arhivistice Permanent
3. Procese-verbale de predare-primire a documentelor Permanent
4. Registru de depozit Permanent
5. Procese-verbale de selectionare Permanent
6. Corespondenta arhivei 15 ani
V. Biroul de audit public | 1. Plan multianual si anual de audit public intern 10 ani
intern 2. Misiuni de audit public intermn 10 ani
3. Verificiri tematice si alte actiuni 10 ani
4. Corespondenta Biroului de audit public intern 15 ani
V1. Oficiul juridic 1. Situatia cazurilor de la Comisia de Etica si deontologie universitara Permanent
2. Cercetarea disciplinara prealabild si decizii de sanctionare Permanent
3. Notificari si somati privind recuperarea debitelor studentilor 10 ani
4. Cereri de chemare in judecati privind recuperarea debitelor studentilor 10 ani
5. Cereri de executare silitd privind punerea In executare a sentintelor irevocabile 10 ani
6. Corespondenta Oficiului juridic 15 ani
VII. Biroul de relatii 1. Dispozitii de deplasare in striinatate 10 ani
internationale 2. Corespondenta Biroului de relatii internationale 15 ani
3. Dosare personale de mobilitate internationale (Erasmus, Eugen Ionescu etc.) ale studentilor 10 ani
si personalului didactic/ nedidactic
VIII. Departamentul de |1. Proceduri, instructiuni privind reglementarea unor activitéti Permanent
management 2. Corespondenta Departamentului de management 15 ani
3. Audituri interne 10 ani
4. Analize de management 10 ani
5. Documentatie SIM/SMSA 10 ani
6. Liste de difuzare proceduri, instructiuni 10 ani
IX. Biroul de control 1. Registru privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv 10 ani

financiar preventiv




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se referd) de pastrare Observatii
X. Comisia pentru 1. Registrul riscurilor la nivel de universitate Permanent
control intern managerial | 2. Registrul proceselor-verbale ale sedintelor Comisiei SCIM Permanent

3. Raportari anvale céitre Unitatea de Politici Publice din cadrul Ministerului Permanent
4. Corespondenta comisiei 15 ani
5. Chestionare de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor SCIM 5 ani
XI. Comisia pentra 1. Rapoarte privind evaluarca activitatii cadrelor didactice 10 ani -
evaluarea i asigurarea  |2. Rapoarte privind evaluarea programelor de studii la nivel de universitate 10 ani
calitatii 3. Rapoarte de evaluare interna institutionald 10 ani
XII. Comisia de eticd gi |1. Registru de sesiziri Permanent
deontologie profesionald |2. Corespondenta Comisiei de etici si deontologie profesionali 15 ani
XIII. Departamentul de  |1. Registrul proceselor-verbale ale sedintelor DCP Permanent
consiliere profesionald  |2. Registrul de evidenta a beneficiarilor 10 ani
3. Fige clienti (interni si externi) 10 ani
4. Chestionare pentru efectuarea anchetelor privind gradul de satisfactie al studentilor fata de 10 ani
diferite servicii
5. Rapoarte, studii privind gradul de ocupare al programelor masterale, gradul de satisfactie al
studentilor fafd de serviciile didactice oferite si fatd de competentele formate pe parcursul| 10 ani
anilor de studii
6. Anchete privind gradul de insertie al absolventilor 10 ani
7. Parteneriate/ protocoale de colaborare interinstitutionald 10 ani
8. Proiecte DCP ' 10 ant
9. Contracte de voluntariat 10 ani
: 10. Fise de activitate lunard a personalului DCP 5 ani
?(IV. Departamentul pentru | 1. Procesele-verbale ale consiliului departamentului Permanent
inviimant fecvent redusa |2~ DOsar corespondena 15 ani
B. Senat I. Secretariatul Senatului [ 1. Procesele-verbale ale sedintelor Senatului si Biroului Senat Permanent
2. Registrul de evidentd a Hotarérilor Senatului Permanent
1. Hotérérile Senatului Permanent
2. Alegeri presedinte si membri de Senat Permanent
3. Rapoartele de activitate ale consiliilor Senatului Permanent
4. Registrul de iesire a corespondentei 15 ani




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refer) de pastrare Observatii
5. Corespondenta Senatului 15 ani
_ 6. Registrul de audienta la presedintele Senatului universitar 10 ani
C. Directia  |I. Director general 1. Registrul de corespondentd 15 ani
generald | administrativ 2. Corespondenta 15 ani
administra-tiva 3. Rapoartele de activitate si planurile operationale ale Directiei Generale Administrative 10 ani
D. II. Serviciul tehnic 1. Cartea tehnica a constructiei Permanent
Patrimoniu 2. Lucriri privind reparatiile capitale Permanent
3. Proiecte (fazele: SF, DTAC, PTH, Expertize) 20 ani
4. Corespondenta Serviciului tehnic 15 ani
5. Lucriri privind reparatiile curente 5 ani
6. Procese-verbale pentru verificri periodice/metrologie 5 ani
II1. Biroul de Intrefinere |1. Registru de instructaj introductiv-general 20 ani
patrimoniu gi PSI 2. Corespondenta biroului 15 anj
3. Planuri unice de interventie in caz de incendiu, plan autoapirare 10ani | De la expirare
4. Grafice de serviciu sau permanen{i 5 ani
5. Fige individuale de instructaj 1 an
IV. Serviciul achizitii 1. Achizitii publice pentru produse/servicii/lucriri reglementate prin 0.U.G. 34/2006 5 am
publice 2. Planurile de achizitii publice si necesarele aferente acestora reglementate prin O.U.G. .
34/2006 : > am
V. Serviciul ISCIR 1. Registru unic de evident a accidentelor de muncd Permanent
2. Dosar corespondenti serviciu (inclusiv documentele privind accidentele de muncé) 15 ani
3. Registrul de predare-primire a serviciului de pazi 5 ani
4. Registru control pazi 5 ani
5. Registru vizitatori 5 ani
6. Planul de pazi, graficele de serviciu 5 ani
7. Condica de prezenfi 5 ani
8. Fige individuale de instructaj 1 an
E. Directia |I. Resurse umane 1. State de functii personal didactic, personal auxiliar i nedidactic Permanent
resurse 2. Registru de evidenta a miscérii de personal Permanent
umane 3. Dosare fiscale 75 ani
4. State de plati salarii 75 ani




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare Observatii
5. Fluturasi salarii 70 ani
6. Dosare de personal 70 ani
7. Situatii statistice 50 ani
8. Acte privind contractele de cercetare 50 ani
9. Centralizator si cereri plata cu ora 20 ani
10. Registru de corespondenta 15 ani
11. Corespondenta directiei 15 ani
12, Evaludri anuale 10 ani
13. Centralizatoare cheltuieli 10 ani
14. Declaratii contributii buget de stat 10 ani
15. Fige plata cu ora 10 ani
16. Acte privind acordarea tichetelor de masé 10 ani
17. Gradatii de merit (chestionare, cereri) 10 ani
18. Carduri salarii 5 ani
19. Centralizator cereri concediu de odihné 5 ani
20. Condici de prezenta 5 ani
21. Dosare de concurs candidati nereusiti I an
F. Dlrec}l? L Serviciul social 1. Dosar corespondenti 15 ani
economici
2. Registru de evidenti a sanctiunilor studentilor — pe linie de sociald (céimin, cantini) 10 ani
3. Contract de Inchiriere camere studenfesti 5 ani
4. Lucriri de dezinsectie — dezinfectie - deratizare 5 ani
5. Fige individuale de instructaj SSM + SU 1 an
IL. Serviciul financiar- |1. Bilanturi anuale Permanent
contabil 2. Bilanfuri trimestriale balanta financiar-contabild trimestriald aferenta 50 ani
3. Situatii financiare lunare centralizatoare 10 ani
Electronic
4. Balanta lunara (registrul jurnal, registrul cartea-mare) 10 ani din
WinMentor
5. Registrul de casd 10 ani
6. Registrul de banci 10 ani




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (confinutul pe scurt al problemelor la care se refera) de pastrare Observatii
7. Registru de inventariere anuali 10 ani
8. Inventariere anuald a mijloacelor fixe cu durati nedeterminati de functionare Permanent
9. Inventariere anuali (ale mijloacelor fixe cu termen de amortizare pani in 50 ani) 50 ani
10. Inventariere anuald (ale mijloacelor fixe cu termen de amortizare panii in 10 ani) 10 ani
11. Contracte economico-financiare (donatii, sponsoriziri, chirii, achizitii de patrimoniu etc.) 10 ani
12. Dosar corespondentd financiard 15 ani
13. Chitante eliberate de Universitate 5 ani

G. Facultati F1 — Facultatea de Inginerie, F2 — Facultatea de Litere, F3 — Facultatea de Stiinte, F4 —
Facultatea de Stiinte Economice, F5 — Facultatea de Stiinte ale Miscirii, Sportului si Sanatatii
I. Secretariatul facultétii |1. Registrul de decizii al decanului Permanent
2. Deciziile decanului Permanent
3. Planuri de invatamént, programe de invi{dmént, structura anilor universitari Permanent
4. Procese-verbale ale conducerii facultitii Permanent
5. Regulamentele proprii ale facultatii Permanent
6. Situatii statistice la nivel de facultate Permanent
7. Rapoarte anuale de activitate la nivel de facultate, planurile operationale anuale 50 ani
8. Planul strategic al facultatii 50 ani
9. Contracte de colaborare stiintificd si cercetare incheiate cu institutii, Intreprinderi si 50 ani
specialisti din afara Universititii
10. Registrul de coresponden(i al facultatii 15 ani
11. Corespondenta facultatii 15 ani
12. Condict de expediere a corespondentei 15 ani
13. Acte de studii originale, neridicate de candidatii nereusifi, studenti retrasi definitiv, p
. . . ermanent
exmatriculati sau absolventi
14. Registrul de inscriere a candidatilor la concursul de admitere (Se editeazéd informatizat din 70 ani
. . . ani
UMS. Se arhiveazi si electronic)
15. Rezultatele concursului de admitere, cataloagele concursului de admitere, fisa notelor
obtinute la proba scrisa, lista candidatilor la concursul de admitere, deciziile de admitere| 5 ani
(Dosar adimitere)
16. Dosarele candidatilor respinsi 1 an
17. Foaie tip proba de concurs pentru candidatii respingi 1an




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (confinutul pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare Observatii

18. Registrul matricol Permanent

19. Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti in sesiunile de examen Permanent

20. Registrele de evidentd a studentilor (privind atribuirea de numere matricole) Permanent

21. Procesele-verbale ale comisiilor de finalizare a studiilor Permanent

22, Cataloagele anuale de examen Permanent

23. Deciziile rectorului si decanului privind studentii 10 ani

24. Dosarele personale ale studentilor (transformate din dosarele personale ale candidatilor Dup
reusiti la concursul de admitere, la care se adaugd, dupi caz, foile tip probi de concurs, . | oupd
cererile de transfer, de retrageri de la studii, de relnmatriculare si alte cereri specifice 10 ani mcet_e.lrea
dosarului personal) studiilor

25. Orarul activititilor didactice pentru studenti, programarea examenelor 2 ani

26. Grupele de studenti 2 ani

27. Lucriéri de finalizare de studii; referatul indrumitorului 2 ani C.S.

28. Condica de prezentd 5 ani

29. Dosar finalizare studii (lista absolventilor inscrigi, fisele pentru inscrierea la examenul de 1
finalizare de studii, lista rezultatelor obtinute la examenul de finalizare a studiilor)

H.DPPD |1 Serviciul secretariat 1. Registrul matricol Permanent

2. Registru centralizator al rezultatelor studentilor in sesiunile de examen Permanent

3. Cataloage de examen Permanent

4. Dosarele personale ale studentilor 10 ani

5. Registrul de corespondenti 15 ani

6. Corespondenta departamentului 15 ani

7. Rezuitatele concursului de admitere si deciziile de inmatriculare a studentilor 5 ani

8. Componenta comisiilor pentru probele de inspectie speciald si de sustinere a lucrérilor
metodico-stiintifice Tn vederea obfinerii gradului didactic I si pentru sustinerea definitivdrii| 5 ani
si gradului didactic IT

9. Documente privind organizarea si desfisurarea examenelor de acordare a gradelor didactice, 5 ani
inclusiv baremurile

10. Lucrarile metodico-stiintifice de acordare a gradului didactic T 5 ani

11. Dosare personale ale cadrelor didactice Inscrise la examenele de definitivare in invifamant, 2 ani

acordarea gradelor didactice II si 1




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se refers) de pastrare Observatii
12. Condica de prezenti 5 ani
13. Portofoliul de evaluare finala [a DPPD 2 ani
I. Scoala de |I. Serviciul secretariat 1. Registrul matricol Permanent
Studii 2. Registru centralizator al rezultatelor studentilor in sesiunile de examen Permanent
Doctorale 3. Cataloage de examen Permanent
4. Dosarele personale ale studentilor 10 ani
5. Corespondenta Scolii de Studii Doctorale 15 ani
6. Rezultatele concursului de admitere si deciziile de inmatriculare a studentilor 5 ani
J. Institutul de |I. Secretariat 1. Brevetele de inventie Permanent
Cercetare, 2. Planurile de cercetare ale facultitilor 10 ani
?ﬂii‘;‘:gm’ 3. Rapoartele de cercetare ale facultitilor 10 ani
Consultantd si 4. Corespondenta Institutului 10 ani
Eﬁ(ﬁggic 5. Figele de raportare a cercetrii stiinifice 5 ani
K. 1. Biblioteca 1. Registru de migcare a fondului Permanent
Biblioteca 2. Registru inventar carti/brosuri/note muzicale Permanent
3. Registru inventar publicatii seriale Permanent
4. Registru inventar standarde/brevete de inventie Permanent
5. Registru inventar graficd/fotografii/hérti/atlase/documente audio-vizuale Permanent
6. Borderou de predare-primire publicatii Permanent
7. Borderou de predare-primire STAS-uri Permanent
8. Centralizator publicatii Permanent
9. Proces-verbal de verificare/ inventariere a fondului de publicatii Permanent
10. Proces-verbal de scidere (casare/donatie/transfer) Permanent
11. Catalogul topografic pe categorii de publicatii/ Fisa documentului de bibliotecd (cérti, p
LT . P ermanent
publicatii seriale, documente electronice, documente audio-vizuale etc.)
12. Formular confirmare schimb intern/extern 15 ani
13. Formular confirmare donatie/transfer 15 ani
14. Formular comenzi/ abonamente publicatii 15 ani
15. Declaratie de pierdere publicatii 10 ani
16. Proces-verbal de predare-receptie publicatii (donatii/ transfer) 15 ani




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la care se referi) de pastrare Observatii
17. Figd cont pentru operatiuni diverse — abonamente 15 ani
18. Fisd de evidentd preliminari 15 ani
19. Rapoarte de activitate, situatii statistice 10 ani
20. Buletinele informative lunare ale Universitatii 10 ani
21. Dosar corespondenti 15 ani
22. Figé cont analitic pentru valori materiale — vinzari publicatii 10 ani
23. Condica de prezentd 5 ani
24. Registru de inscriere a utilizatorilor 5 ani
25. Fisa utilizatorului/ cititorului 5 anl
26. Registru de evidenta zilnici a utilizatorilor 2 ani
27. Buletin de imprumut publicatii 2 ani
L. Editura |I. Serviciul secretariat 1. Dosar plan editorial anual si raport de activitate al editurii si AM Permanent
»Alma 2. Exemplarul din fiecare tipariturd purtitoare de cod ISBN sau ISSN 20 ani
Mater” 3. Situatia codurilor ISBN si ISSN alocate editurii, contindnd si referatele si cererile ISBN 10 ani
4. Acte fundamentale (procese-verbale de predare-primire de tipérituri cu autorii, BUB, BN a 10 ani
Roméniei si BJ Bacéu)
5. Formulare CIP a BN a Romaniei 5 ani
6. Devize de lucru 5 ani
7. Fige tehnice pentru masinile de multiplicare 5 ani
8. Buget venituri-cheltuieli ale EAM 5 ani
9. Acte justificative referitoare al activitatea EAM (chitante, contracte etc.) 5 ani
10. Condica de prezenti 5 ani
11. Registru de evidentd a lucrdrilor AM 2 ani
12. Exemplarul de semnal pentru bun de tipar 2 ani
13. Situatia hértiei de tipar 1 an
14. Manuscrisele tipariturilor realizate 1 an
M. Societatea | 1. Serviciul secretariat 1. Statutul societitii Permanent
Cultural- 2. Procesele-verbale ale organelor de conducere si de control, rapoarte de activitate anuale Permanent
S\t;in?ilﬁca 3. Registru de corespondenta 15 ani
Rl:csslaidri” 4. Corespondenta societifii 15 ani
N. Gruparea |[I. Serviciul secretariat 1. Statutul gruparii Permanent

10




Termenul

Directia Serviciile Denumirea dosarului (coninutul pe scurt al problemelor la care se refers) de pastrare Observatii
ALUMNI 2. Procese-verbale ale Consiliului grupirii, ale Comitetului director si ale Comisiei de cenzori | Permanent
3. Rapoarte anuale economico-financiare si administrative Permanent
4. Registru de corespondenti 15 ani
5. Corespondenta gruparii 15 ani
O. Asociatia |I. Serviciul secretariat 1. Statutul asociatiei Permanent
~Liga } 2. Situatie patrimoniu Permanent
(Sﬁtsden;easca” 3. Rapoarte de activitate si procese-verbale ale conducerii Permanent
Universitatea 4. Alegeri reprezentanti studenti (in Senat, consilii, ciimin etc.) 10 ani
,Vasile 5. Registru de corespondenti 15 ani
Alecsandri” 6. Corespondenta Asociatiei 15 ani
din Baciu 7. Bilant contabil, proiecte, programe etc. 10 ani
P. Radio L. Serviciul secretariat 1. Statutul si actul de Infiinfare Permanent
UNSR ’ ’
2. Rapoarte de activitate si procese-verbale ale conducerii Permanent
3. Situatia patrimoniului 10 ani
4. Registru de corespondenti 15 ani
5. Corespondenta Radioului 15 ani
6. Grila de programe 5 ani

11




