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1. Scop
1.1 Procedura stabileste modul de arhivare, pastrare si responsabilitatile privind arhivarea
documentelor in cadrul Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare
2.1 Procedura se aplica se aplica in cadrul Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad, de catre toate
compartimentele in vederea realizarii activitatilor specifice arhivarii si pastrarii tuturor
documentelor pe suport hartie, inregistrari foto, video, audio.
2.2 Prezenta procedura nu se aplica documentelor arhivate in format electronic.

3. Documente de referinta

3.1 Legislatie primara
e Legea invatamantului Superior nr.199/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare
e Instructiunile nr. 217/1996 privind activitatea de arhiva la detinatorii si creatorii de
documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale.
e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice
e SR EN ISO 9001:2015;
e SRENISO 19011:2011
e SR EN ISO 9001:2008;
e SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei

3.3. Alte documente

Carta Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad;

Regulament de organizare si functionare a UAV;

Regulamentul Intern al UAV;

Hotararile Senatului UAV;

Hotararile Biroului Senatului UAV

Reglementari legale aplicabile

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termemlor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care
Termenul o
Crt. defineste termenul
1. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
2. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul Orecedarel].

Procedura operationala

3. . : .| Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
Editie a unei proceduri . . .
’ [Jproceduri, aprobata si difuzata.
4. Inscrisuri oficiale, memorii, manuscrise, afise, planuri,

Documente

schite, harti, pelicule cinematografice si alte
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asemenea marturii, precum si inregistrari foto, video
si audio.
5. Totalitatea documentelor existente la nivelul UAV
Arhiva care se refera la activitatea ei trecutd; spatiul efectiv
de arhivare.
6. A confrunta un text original cu copia sau cu
reproducerea lui pentru a stabili exactitatea acestora
sau pentru a constata asemanarile si deosebirile
existente.
7. A lega impreuna, a alatura, a grupa lucruri sau
A conexa oo : 2 .
chestiuni de aceeasi natura; a reuni.
8. .. Compartimentul care produce documente ce urmeaza
Creator de arhiva A N . o
a fi arhivate, in al doilea an de la constituire.
9. o .. Persoana desemnata de conducerea UAV sa
Detinator de arhiva N . N : . ]

’ indeplineasca atributiile de arhivar la nivelul UAV;
10. Lista cu documentele elaborate intern si a celor
primite care, potrivit legii se impun a fi arhivate; lista
cuprinde si precizarea termenelor de pastrare pentru
Nomenclator arhivistic | fiecare categorie de documente in parte. Este un
clasificator de tip structural, un tabel sistematic al
denumirilor sau titlurilor de dosare care ajuta
compartimentele la gruparea corectd a documentelor.

A colationa

11. Orice forma de inscris, completat si confirmat prin
Inregistrare semnatura ca dovada obiectiva a indeplinirii activitatii
specifice.
12. Gradul in care se acorda drept de acces la document

Regim de acces la

document de catre titularul dreptului de dispozitie asupra

documentului.

13. Persoana desemnata de conducatorul
compartimentului sa indosarieze/depuna/predea
dosarele care intrunesc conditiile de arhivare la
arhiva din cadrul compartimentului, respectiv la arhiva

Persoana responsabila
special desemnata

UAV.
4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.
1. CA Consiliul de Administratie
2. CJ Compartiment Juridic
3. CM Comisia de Monitorizare
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
5. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
6. PS Procedura de Sistem
7. Arh. Arhiva
8. cS Comisia de Selectionare
9. Departamentul pentru Asigurarea si Imbunatatirea

DAIC D d :
Calitatii

10. DGA Directia General Administrativa
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5. Descriere
5.1. Generalitati
(1) Elaborarea procedurii privind procesul de arhivare a documentelor are la baza Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, instructiunile nr.
217/1996 privind activitatea de arhiva la detinatorii si creatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale. Prin aceastd procedura se stabileste cadrul prin care se
arhiveaza documentele in UAV.

A. Arhivarea documentelor
(1) Pentru a asigura o arhivare corespunzatoare, in cadrul UAV a fost constituit un compartiment
de arhiva cuprinzand persoane care au calitatea de primitor (arhivar) al documentelor ce se
doresc a fi arhivate in cadrul UAV. Creatorii de arhiva sunt compartimentele in cadrul carora se
produc documente care urmeaza apoi, conform nomenclatorului arhivistic, sa fie arhivate, iar
detinatorul de arhiva este arhivarul;
(2) Fiecare angajat din cadrul compartimentelor UAV creatoare de documente are obligatia sa
inregistreze toate documentele intrate, iesite ori intocmite pentru uz intern, si, in al doilea an de
la constituire, sa le predea spre arhivare, pe baza de inventar de documente pentru arhivare
(Anexa 3) si proces-verbal de predare-preluare (Anexa 4), sub forma unor dosare de arhiva;
(3) Obiectul arhivarii il constituie documentele cuprinse in nomenclatorul arhivistic al UAV;
(4) In cazul documentelor existente deja de mai multi ani in arhiva compartimentelor din cadrul
UAV, acestea sunt pregatite corespunzator si apoi predate arhivarului, prin intermediul
persoanei responsabile special numite de catre conducatorul compartimentului;
(5) Tn cadrul spatiului de arhivare existent, este disponibilizata o locatie utilizata pentru arhivarea
temporara a acestor documente. Documentele ce fac obiectul acestei proceduri sunt pastrate in
spatiile destinate arhivarii (fisete, dulapuri, corpuri mobile, etc.).

B. Evidenta documentelor
La nivelul UAV, toate compartimentele sunt obligate sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor
documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite - conform procedurii de
sistem ,Circuitul documentelor la nivelul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.

C. Gruparea documentelor in dosare
(1)Documentele se pastreaza de catre creatorii de arhiva la locul de munca (arhiva activa), pe
durata specificata in cadrul reglementarilor legale speciale.
(2)Anual, persoana responsabila special desemnata cu arhivarea documentelor la nivelul
fiecarui compartiment grupeaza documentele in unitati arhivistice potrivit problematicii si a
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul dosarelor (arhivistic) UAV.

D. intocmirea Nomenclatorului Arhivistic
(1)Nomenclatorul  dosarelor/arhivistc UAV se intocmeste de catre coordonatorul
compartimentului de arhiva, pe baza propunerilor formulate de catre fiecare creator pentru
documentele proprii, dupa modelul prevazut in Anexa 1.
(2)Nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, pe compartimente de
munca, categoriile de documente grupate pe probleme si termene de pastrare.
(3)in prima rubricd a nomenclatorului se trec denumirile compartimentelor de munca, in
ordinea in care figureaza in schema de organizare a creatorului, si se numeroteaza cu cifre
romane.
(4)in rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentelor de munca si se numeroteaza cu
litere majuscule.
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(5)in rubrica a treia se trece, in rezumat, continutul documentelor ce constituie dosarul, fiecare
dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr. | la fiecare compartiment de munca.

(6)In nomenclator se trec si registrele, cartotecile, condicile si alte materiale preconstituite.
(7)Cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului (ex: 1.A.3).
Acesta poate fi format numai din litera majuscula si cifra araba sau numai din cifra araba, daca
creatorul are ca parti componente numai compartimente de munca fara subdiviziuni sau nici
compartimente de munca.

(8)in rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea lui se face
tindnd seama de legile in vigoare, de importanta practica pentru activitatea creatorului de
documente si iTn mod deosebit, de importanta stiintificd a informatiilor pe care le contin
documentele.

(9)Iin dreptul grupelor de documente care se pastreazd permanent se trece cuvantul
.permanent" (prescurtat ,P"), iar pentru acelea care se pastreaza temporar, cifra araba care
reprezinta numarul anilor cat se pastreaza (1, 3, 5, 10, etc.).

(10) Daca termenul de pastrare al unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu certitudine, Tn
momentul Tntocmirii nomenclatorului, sau daca exista motive sa se presupuna ca, Th anumite
conjuncturi, informatiile documentelor pot avea importanta stiintifica, langa termenul de pastrare
temporara se mentioneaza ,C.S." (comisie de selectionare).

(11) La expirarea termenului de pastrare, aceste documente vor fi analizate de Comisia de
selectionare si, dupa caz, pot fi propuse pentru eliminare sau retinute permanent.

(12)intr-un dosar se grupeazd documente referitoare la aceeasi problema, cu acelasi termen de
pastrare. In cazul acelorasi genuri de documente, intocmite pe perioade de timp diferite si,
respectiv, cu termene de pastrare diferite (planuri, dari de seama lunare, trimestriale, anuale,
sa.), se constituie dosare separate, pentru fiecare termen de pastrare.

(13) Nomenclatorul dosarelor nu se modifica anual, ci numai atunci cand se produc schimbari Tn
structura creatorului de documente.

(14)Daca se infiinteaza noi compartimente de munca sau subdiviziuni, nomenclatorul se
completeaza cu denumirea acestora si cu dosarele nou create. In cazul compartimentelor de
munca sau subdiviziunilor lor care isi dezvolta activitatea creand alte grupe de documente decat
cele prevazute initial, nomenclatorul se completeaza cu noile dosare.

(15) Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru
documentele specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se centralizeaza de catre
coordonatorul compartimentului de arhiva si se inainteaza, in doua exemplare, spre aprobare si
confirmare.

(16) Nomenclatorul arhivistic, intocmit pe baza propunerilor transmise de catre conducatorii
compartimentelor din cadrul UAV, este aprobat prin decizie a Rectorului UAV si confirmat de
catre Arhivele Nationale. Dupa confirmare, Nomenclatorul este difuzat tuturor compartimentelor
din cadrul UAV in vederea aplicarii lui.

E. Constituirea dosarelor
(1) Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului arhivistic.
(2) in vederea predarii dosarelor la arhiva se efectueaza urmétoarele operatiuni:
= documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau, in cazuri
speciale, dupa alte criterii (alfabetic, geografic, etc.); cand in constituirea
dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle
deasupra si cele mai noi dedesubt;
= se indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;
*= documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton, in asa fel incat
sa se asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;
*= dosarele nu trebuie sa aibd mai mult de 250 — 300 file; in cazul depasirii
acestui numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;
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= filele dosarelor se numeroteaza in coltul din dreapta sus, cu creion negru; in
cazul dosarelor compuse din mai multe volume, filele se numeroteaza
incepand cu numarul | pentru fiecare volum;

= pe coperta dosarului (pagina de garda) se inscriu: denumirea unitatii si a
compartimentului creator, numarul de dosar din inventar, anul, indicativul din
nomenclator, datele de inceput si de sfarsit, numarul de file, volumul si
termenul de pastrare;

* pe o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina
nescrisa a registrelor si condicilor, lucratorul de la compartimentul creator al
dosarului face urmatoarea certificare: ,Prezentul dosar (registru, condica)
contine ... file", in cifre si in litere (intre paranteze), dupa care semneaza si
pune data certificarii.

(3) Tn fiecare dosar se introduce paginé de garda (Anexa 2), care se completeaza de cétre
persoana responsabild special desemnata la nivelul fiecarui compartiment.

F. Inventarierea dosarelor. Predarea la arhiva
(1) Documentele astfel grupate, se depun de catre persoana responsabila special desemnata,
in al doilea an de la constituire, la depozitul arhivei UAV, pe baza de inventar de documente
pentru arhivare si proces verbal de predare - preluare, fiecare dintre acestea se emite in 3
exemplare, pentru documentele nepermanente: unul pentru creatorul arhivistic si 2 pentru
detin&torul de arhiva. In situatia documentelor permanente acestea se emit in 4 exemplare: unul
pentru creatorul arhivistic si 3 pentru detinatorul de arhiva.
(2) Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui an,
de catre un compartiment de munca. Astfel, fiecare compartiment va intocmi atatea inventare
cate termene de pastrare sunt prevazute in nomenclator, la compartimentul respectiv.
(3) Tn cazul dosarelor formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un
numar curent distinct.
(4) Dosarele care cuprind acte din mai multi ani se vor inventaria la anul de inceput,
mentionand in inventar datele extreme.
(5) In ceea ce priveste completarea rubricii ,Continutul dosarului”, se vor preciza genurile
(corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine, etc.) de documente, emitentul, destinatarul,
problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.
(6) Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intra in obligatia compartimentelor
creatoare de documente.
(7) Predarea la arhiva se face conform unei programari prealabile, stabilita de comun acord
intre cele doua compartimente (predator si primitor).
(8) Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care, din motive justificate, se opresc la
creatorii de arhiva, se trec in inventarul anului respectiv, cu mentiunea nepredarii lor. in
momentul predarii ulterioare, in inventar se mentioneaza acest lucru.
(9) Predarea dosarelor la arhiva UAV se face de catre persoanele responsabile special
desemnate, conform unei programari prealabile, stabilita de comun acord intre creatorul de
arhiva in calitate de predator si arhivar - in calitate de primitor.
(10)La preluare, primitorul verifica fiecare dosar in parte, urmarind respectarea modului de
constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar.
(11) in cazul constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta persoanei special
desemnate, care efectueaza corecturile ce se impun.
(12) Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul arhivei este
consemnata de catre arhivar intr-un registru de evidenta intrari -iesiri (Anexa 5).
(13) Scoaterea documentelor din evidenta arhivei in scopul folosirii in cadrul unui compartiment
se face numai cu aprobarea conducatorilor acestuia.
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(14) In cazul documentelor aferente proiectelor europene pentru care UAV este beneficiar,
acestea sunt pastrate si respectiv arhivate, in conformitate cu prevederile europene specifice
domeniului.
(15)  Compartimentele creatoare de documente aferente proiectelor europene, la predarea
catre compartimentul de arhiva vor face mentiuni cu privire la apartenenta acestora.
(16)  In cadrul compartimentului arhivare, in registrul de evidentd curentd, la capitolul
LPreluari”, se trec, in ordinea preluarii, toate inventarele dosarelor preluate.
(17) Fiecare inventar se trece separat, sub un alt numar de ordine.
(18) Pentru fiecare inventar se noteaza:
= numarul de ordine al inventarului:
= data preluarii documentelor din inventarul respective
= denumirea compartimentului de la care provine inventarul;
= datele extreme ale documentelor;
= totalul dosarelor din inventar;
= totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv;
* numarul dosarelor Iasate la compartiment si depuse ulterior.
(19) Se va inscrie numarul din inventar al fiecarui dosar retinut de compartiment.
(20) La capitolul ,lesiri" se trec:
» data iesirii dosarelor din evidents;
* unde s-a predat;
= denumirea, numarul si data actului pe baza caruia au fost scoase din
evidents;
» totalul dosarelor iesite.
(21) Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz:
= proces-verbal al Comisiei de selectionare (Anexa 6);
= proces-verbal de predare-preluare (Anexa 4);
(22) Documentele deteriorate vor fi scoase din evidentd in urma propunerii Comisiei de
selectionare, aprobata de conducerea UAV si confirmata de Arhivele Nationale.
(23) Conducatorii compartimentelor verifica, periodic, respectarea procedurii de arhivare si
intreprind demersurile necesare pentru alocarea unui spatiu potrivit de arhivare la nivelul
compartimentului.

G. Selectionarea documentelor
(1)In cadrul UAV functioneaza o Comisie de selectionare, numita prin decizie a Rectorului
UAV.
(2)Comisia de selectionare este compusa din presedinte, secretar si un numar impar de membri,
numiti din randul specialistilor proprii, reprezentand principalele compartimente creatoare de
arhiva.
(3)Coordonatorul compartimentului de arhiva este de drept secretarul comisiei de
selectionare.
(4)Anual sau ori de cate ori este nevoie, la sesizarea secretarului Comisiei de Selectionare,
Presedintele acesteia ii convoaca pe membrii in sedinta. Secretarul prezintad comisiei inventarele
dosarelor cu termene de pastrare expirate.
(5) In aprecierea importantei documentelor, Comisia are in vedere respectarea termenelor de
pastrare a documentelor, prevazute in nomenclatorul dosarelor, acordand o atentie deosebita
celor care au, pe langa termenul de pastrare, mentiunea ,C.S.".
(6) Cand comisia de selectionare constata greseli de incadrare a documentelor la termenele de
pastrare sau stabileste ca unele din acestea sa fie pastrate permanent, ele se trec in inventarele
corespunzatoare termenului lor de pastrare, la anul si compartimentul de munca respectiv.
(7) La incheierea lucrarilor, comisia intocmeste procesul-verbal model Anexa 04 — 06, care se
inainteaza spre aprobare conducerii UAV.
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(8)Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza proceselor-
verbale ale Comisiei de selectionare.

(9)Inventarele dosarelor propuse de Comisia de selectionare spre a fi eliminate, insotite de
procesul-verbal aprobat de conducerea UAV si de inventarul documentelor permanente create
in perioada pentru care se efectueaza selectionarea (cate un exemplar) se inainteaza, cu
adresa inregistrata, pentru confirmare, la Arhivele Nationale.

H. Pastrarea documentelor
(1)Rectorul UAV numeste prin decizie, cu avizul de specialitate al Arhivelor Nationale,
persoanele care indeplinesc atributile de arhivar al unitatii, obligate sa pastreze documentele
detinute in arhiva in conditii corespunzatoare.
(2)Conducerea UAV, la propunerea coordonatorului compartimentului de arhiva, aloca spatiul
necesar pentru arhiva.
(3)Arhivarul asigurd indeplinirea conditiilor (temperatura, umiditate, luminozitate, conditii de
siguranta) in incinta spatiului destinat arhivarii.
(4)Documentele se pastreaza, in ordine, pe rafturi pentru a fi verificate de organele de control
ale Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii lucrarii de selectionare.
(5)Arhivarul urmareste Tntoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de compartimente
spre consultare si sesizeaza conducerea UAV in cazul intarzierii acestora sau a altor probleme
aparute in arhiva.
(6)Pastrarea documentelor in arhiva se face pe durata prevazuta in nomenclatorul arhivistic.
(7)Documentele importante vor fi scanate si pastrate in format digital.

I. Accesul la Arhiva al angajatilor UAV
(1)Accesul la documentele din arhiva este permis direct, in cazul in care solicitantul este
imputernicit de catre conducatorul unui compartiment — creator de arhiva - sa solicite si sa
acceada la documentele create de respectivul compartiment, prezentdnd documentul completat
la detinatorul de arhiva sau, in cazul in care solicitantul cere documente create de alt
compartiment, pe baza unei cereri scrise si aprobate de catre conducerea compartimentului
creator al documentului. Cererea specifica, motivul consultarii documentului arhivat, se
redacteaza conform Anexa 6;
(2)Documentele scoase din arhiva in scopul consultarii sunt Tnregistrate de catre arhivar in
registrul de depozit (Anexa 08).
(3) O fisa de control (Anexa 09) (in care se precizeaza numele documentului, numarul dosarului,
creatorul documentului, numarul de pagini, data exacta a scoaterii documentului) inlocuieste
documentele predate, fisa care va fi anulata in momentul inapoierii acestora in arhiva.
(4) Dupa arhivarea documentelor, acestea pot fi scoase din arhiva, pentru consultare, pe
perioade limitate de timp, si anume, maximum 10 zile lucratoare, dupa aprobarea cererii de
consultare.
(5) Tn anumite cazuri, temeinic justificate, perioada de consultare poate fi prelungit.

6. Responsabilitati
6.1 Ordonatorul de credit

a. Numeste prin decizie, cu avizul Arhivelor Nationale, persoanele care indeplinesc
atributiile de arhivar al unitatii;

b. Aloca spatiul necesar arhivarii;

c. Numeste prin decizie componenta Comisiei de selectionare la nivelul UAV;

d. Asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare
normala a arhivei;

e. Aproba scoaterea documentelor din evidenta arhivei, in urma selectionarii sau
mutarii in alt depozit.
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6.2 Conducatorii de compartimente

a.
b.
C.

d.

Propun persoana responsabila cu indosarierea documentelor;

Propun predarea documentelor la arhiva UAV;

Coordoneaza indosarierea documentelor pe unitati arhivistice la nivelul
compartimentului;

Asigura pastrarea la locul de munca (operativa) si depunerea la arhiva a
documentelor dupa expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea si
cartonarea acestora;

Fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului
arhivistic al UAV, pentru documentele create/pastrate de catre compartimentul
coordonat.

6.3 Persoana responsabila special desemnata

a.

b.

Intocmeste si preda la arhiva UAV dosarele care indeplinesc conditile de
arhivare;

Pastreaza evidenta dosarelor/bibliorafturilor ridicate temporar si asigura
returnarea acestora structurii/persoanelor de la care au fost preluate.

6.4 Compartimentul de arhiva (persoanele care indeplinesc atributiile de arhivar al

unitatii)

a.

J @

intocme§te, pe baza propunerilor conducatorilor compartimentelor de munca,
Nomenclatorul arhivistic al UAV, asigura legatura cu Arhivele Nationale, in
vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului si urmareste modul de aplicare a
acestuia la constituirea dosarelor;

Preia documentele grupate in unitati arhivistice de la creatorii de arhiva pentru
pastrarea in arhiva,

Asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare

Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva, pe baza registrului
de evidenta curents;

Verifica modul de pastrare in timp a documentelor;

Pune la dispozitie, in anumite situatii, pe bazd de semnatura si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor, pe baza registrului de evidenta
curentsa;

La restituire verifica integritatea documentelor imprumutate;

Convoaca Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele
de pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere;

Asigura difuzarea  Nomenclatorului  arhivistic  tuturor compartimentelor
organizatorice din cadrul UAV,

6.5 Comisia de selectionare

a.

Analizeaza si aproba lista intocmita de catre arhivarul UAV cu documentele avand
termenele de pastrare depasite, propuse spre a fi distruse.

7. Anexe
- Anexa 1: F.PS.02.01 - Nomenclatorul arhivistic al UAV ;
- Anexa 2: F.PS.02.02 - Pagina de garda
- Anexa 3: F.PS.02.03 - Inventar de documente pentru arhivare
- Anexa 4: F.PS.02.04 - Proces-verbal de predare-preluare
- Anexa 5: F.PS.02.05 - Registru de evidenta intrari-iesiri documente in/din arhiva
- Anexa 6: F.PS.02.06 - Proces-verbal al Comisiei de Selectionare
- Anexa 7: F.PS.02.07 - Cererea specifica solicitare document arhivat
- Anexa 8: F.PS.02.08 - Registru de depozit;
- Anexa 9: F.PS.02.09 -Fisa de control;
- Anexa 10: Diagrama de proces.
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8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

. Data de la care se aplica
o s . Componenta Modalitatea . e
Editia/ revizia in A .. prevederile editiei sau
e Revizuita reviziei Sl
cadrul editiei reviziei editiei
Editia |, revizia 0 X 10.05.2017
Editia a ll-a revizia 0 X 04.05.2026

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structurt:_ll Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
- Copia R, Toate structurile | Posta electronica, public afisare pe
Informare si Aplicare “ N g
’ scanata | UAV site

10. Dispozitii finale

10.1. Pentru a se asigura respectarea principiului ierarhiei si fortei juridice a actelor normative, orice

neconcordanta sesizata prin raportare la legislatia incidenta, in oricare dintre aspectele statuate
in prezentul document, acorda prioritate indiscutabila in aplicare actelor normative de
reglementare. In acest sens, toate persoanele implicate in aplicare, au responsabilitatea
cunoasterii legislatiei incidente in materie.
10.2. Prezenta Procedura operationald fost aprobaté prin Hotararea de Senat nr. 98 din data de
04.05.2026 si intra in vigoare incepand cu data de 04.05.2026.
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NOMENCLATOR ARHIVISTIC

Aprobat in sedinta de Senat nr......... din data de.......

APROB,

Rector,

Anexa 1

CONFIRM,

Pt. Sef Serviciu

Serviciul Judetean Arad al Arhivelor Nationale

. . . Termenul
S - Denumirea dosarului(continutul pe scurt al
Directie | Serviciile ’ 9 de Obs.
’ problemelor la care se refera) <
pastrare
1.Adrese, referate referitoare la alegerile din cadrul
. e Permanent
universitatil
2.Adrese, referate si comisii de admitere, cifra de
. ’ Permanent
scolarizare
3.Adrese, referate si comisii examenele de finalizare a
.. ’ Permanent
studiilor
4 Hotarari ale Consiliului de Administratie Permanent
5.Decizii ale Rectorului Permanent
6.Situatii statistice solicitate de ministerul de resort Permanent
7.Rapoarte ARACIS, corespondentd si documente
< N Permanent
A evaluare externa
* . | 8.Rapoarte, informari ale activitatii rectorului Permanent
Secretariat ——
9.Procese verbale predare primire documente,
Rectorat | . e . Permanent
inventarele materialului arhivistic
Rector 10.Documente cu privire la studentii straini Permanent
11.Planurile strategice si planurile operationale
’ ’ Permanent
anuale
12.Procese verbale ale sedintelor de Consiliul de
e . ’ ’ Permanent
administratie
13.Registrul de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
14 Rapoarte, adrese cu privire la desfasurarea 5 ani
programelor ERASMUS
15.Adrese, cereri, documente referitoare la colaborari .
5 ani
ale UAV
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16.Adrese corespondentd cu ministerul 10 ani
17.Plan de multiplicare 5 ani
18.Reclamatii si sesizari 5 ani
19.Corespondenta cu tertii 10 ani
20.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
1. Registrul de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
2.Corespondenta internd si externa 10 ani
3.Situatii statistice privind cercetarea, invatamantul,
. . . Permanent
transparenta academica si relatii internationale
4.Rapoarte, raspunsuri, adrese si analize ale activitatii 5 ani
prorectorului
5.Reclamatii si ministerul 5 ani
6.Registru de audiente 10 ani
B. Cabinet| -2 i . —
Prorector | /-rocese verbale si materiale ale sesiunilor de
comunicdri, simpozioane si alte manifestdri | Permanent
organizate la nivel de UAV
Rector 8.Rapoarte, procese verbale referitoare la proiecte si
programe de cercetare finantate din fonduri | 10 ani CS
nerambursabile
9.Procese verbale predare primire documente,
. . R Permanent
inventarele materialului arhivistic
10. Condici de predare corespondentd interna 5 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
. A e Permanent
care functioneaza 1n cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4 Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatamant
5.Planuri de invatdmant — licentd, masterat, doctorat Permanent
6.Instructiuni, metodologii  admitere, = comisii
C. admitere, subiecte date la concursul de admitere,
. RPN Permanent
Facultatea | barem de notare, procese verbale incheiate in timpul
de concursului de admitere- licenta, masterat, doctorat
Rector Design 7.Cerer.i, cva%tqloage de la admitere si scolarizare Permanent
studenti straini
8.Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
continuare  studii, intrerupere studii, transfer,
. . . Permanent
exmatriculare si anulare, efectuare an suplimentar a
studentilor- licenta, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia Judeteana
P ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente licentd, | Permanent
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masterat, doctorat.
12.Instructiuni, metodologii licentd sau disertatie,
comisii, teme de licentd, programarea examenului,
. ’ Permanent
subiecte la examen, barem de notare, procese verbale
incheiate in timpul examenului de licenta
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licenta / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licentd/disertatie / doctorat
15.Registre de Inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17.Registre matricole-licenta, masterat, doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele Permanent
examenului de licente / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
} . .. Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare personale ale candidatilor admisi- .
. < 70 ani
licentd, masterat, doctorat
23. Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
: ) N ’ T 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondentd referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferari, continuarea studiilor, intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentd a promovabilititii .
. 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participdri la sesiuni de comunicari
nationale si internationale ale cadrelor didactice si ale | 10 ani CS
studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
30.Fondul de burse si regulament privind acordarea 10 ani CS
de burse
31.Cereri, referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33. Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri, regulamente si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licentd/disertatie ale studentilor .
. ’ ’ ’ 10 ani CS
/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale 5 ani
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facultatii
38.Scutiri si amanari ale taxei de scolarizare 5 ani
39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de  inscriere la  examenul de .
. g . S ani
licentd/disertatie
41.Corespondentda  referitoare la  examinari, 3 ani
reexamindri $i sesiuni de examene
42.Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si ministerul 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47 .Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta  privind eliberarea  situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
51.Jurnal de prezentd a studentilor 2 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
. - e Permanent
care functioneaza in cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4.Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatdmant
5.Planuri de invatdmant — licentd, masterat, doctorat Permanent
6.Instructiuni,  metodologii  admitere,  comisii
D admitere, subiecte date la concursul de admitere,
: R R Permanent
Facultatea | barem de notare, procese verbale incheiate In timpul
de concursului de admitere- licenta, masterat, doctorat
Stiinte | 7.Cereri, cataloage de la admitere si scolarizare p
Economice| stydenti striini ermanent
8.Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
continuare  studii, intrerupere studii, transfer,
. : . Permanent
exmatriculare si anulare, efectuare an suplimentar a
Rector . LT
studentilor licenta, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia Judeteana
. ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente licenta,
’ ’ Permanent

masterat, doctorat
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12.Instructiuni, metodologii licentd sau disertatie,
comisii, teme de licentd, programarea examenului,
. ’ Permanent
subiecte la examen, barem de notare, procese verbale
incheiate in timpul examenului de licenta
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licenta / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licentd/disertatie / doctorat
15.Registre de inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17 Registre matricole-licentd/masterat/doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele Permanent
examenului de licentd / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite Institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
: : RN Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare personale ale candidatilor admisi, licenta, .
’ ’ ’ 70 ani
masterat, doctorat
23. Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. . N ’ T 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferdri, continuarea studiilor, intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentda a promovabilitatii .
. ; ’ 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participari la sesiuni de comunicari
nationale si internationale ale cadrelor didactice si ale | 10 ani CS
studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
30.Fondul de burse si regulament privind acordarea .
. Urse st regu privi 10 ani CS
de burse
31.Cereri, referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33. Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter Universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri si regulament si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licentd/disertatie ale studentilor .
. ’ ’ ’ 10 ani CS
/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale .
e S ani
facultatii
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38.Scutiri si améanari ale taxei de scolarizare 5 ani
39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de inscriere la  examenul de .
. o . 5 ani
licenta/disertatie
41.Corespondentda  referitoare la  examinari, 3 ani
reexamindri si sesiuni de examene
42.Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si ministerul 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47.Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta  privind eliberarea  situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
51.Jurnal de prezenta a studentilor 2 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
: oA e Permanent
care functioneaza in cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4.Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatdmant
5.Planuri de invatamant licentd, masterat, doctorat Permanent
6.Instructiuni,  metodologii  admitere,  comisii
admitere, subiecte date la concursul de admitere,
. RN Permanent
E. barem de notare, procese verbale incheiate in timpul
Facultatea | concursului de admitere- licenta, masterat, doctorat
de 7.Cereri, cataloage de la admitere si scolarizare Permanent
Teologie | studenti strdini
8.Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
continuare studii, Intrerupere  studii, transfer,
Rector . . . Permanent
exmatriculare si anulare, efectuare an suplimentar a
studentilor- licenta, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia Judeteana
P ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente licenta,
’ ’ Permanent
masterat, doctorat
12.Instructiuni, metodologii licentd sau disertatie, | Permanent
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comisii, teme de licentd, programarea examenului,
subiecte la examen, barem de notare, procese verbale
incheiate in timpul examenului de licenta
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licentd / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licentd/disertatie / doctorat
15.Registre de Inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17.Registre matricole-licenta, masterat, doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele Permanent
examenului de licentd / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite Institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
. ! PR Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare personale ale candidatilor admisi- .
i 70 ani
licenta, masterat, doctorat
23.Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. . g 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferari, continuarea studiilor, intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentd a promovabilitétii .
. 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participdri la sesiuni de comunicari
nationale si internationale ale cadrelor didactice si ale | 10 ani CS
studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
30.Fondul de burse si regulament privind acordarea 10 ani CS
de burse
31.Cereri, referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33. Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri si regulament si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licentd/disertatie ale .
: . ’ ’ 10 ani CS
studentilor/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale .
e 5 ani
facultatii
38.Scutiri si amanari ale taxei de scolarizare 5 ani
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39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de inscriere la  examenul de .
. o . 5 ani
licentd/disertatie
41.Corespondentda  referitoare la  examinari, 3 ani
reexamindri $i sesiuni de examene
42 Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si ministerul 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47 .Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta  privind eliberarea  situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
51.Jurnal de prezentd a studentilor 2 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
. - . e Permanent
care functioneaza in cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4 Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatamant
5.Planuri de invatdmant — licentd, masterat, doctorat Permanent
F 6.Instructiuni,  metodologii  admitere,  comisii
Facultatea | @dmitere, subiecte date la concuArsul .de ?dmltere, Permanent
de barem de notare, procese verbale incheiate in timpul
Stiinte ale | concursului de admitere- licentd, masterat, doctorat
Educatiei, | 7.Cereri, cataloage de la admitere si scolarizare
Psihologie | studenti straini - Permanent
Rector . = — - — -
8t | 8.Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
Asistentd | ooniinuare  studii, intrerupere studii, transfer,

Sociala . . . Permanent
exmatriculare si anulare, efectuare an suplimentar a
studentilor-licentd, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia .Judeteana

. ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente- licenta,
’ ’ Permanent
masterat, doctorat
12.Instructiuni,metodologii licenta sau disertatie,
c . > ’ | Permanent
comisii, teme de licentd, programarea examenului,
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subiecte la examen, barem de notare, procese verbale
incheiate in timpul examenului de licenta
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licenta / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licenta/disertatie / doctorat
15.Registre de inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17 Registre matricole-licentd, masterat, doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele Permanent
examenului de licentd / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
} . . Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare personale ale candidatilor admisi- .
: . ’ ’ 70 ani
licentd, masterat, doctorat
23. Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. . - ’ T 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferdri, continuarea studiilor, intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentda a promovabilitatii .
. ; ’ 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participari la sesiuni de comunicari
nationale si  internationale ale cadrelor didactice si | 10 ani CS
ale studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
.F 1 i 1 t privi .
30.Fondul de burse si regulament privind acordarea 10 ani CS
de burse
31.Cereri,referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33. Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter Universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri si regulament si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licentd/disertatie ale .
. . ’ ’ 10 ani CS
studentilor/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale .
e 5 ani
facultatii
38.Scutiri si amanari ale taxei de scolarizare 5 ani
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39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de 1Inscriere la  examenul de )
) o ] 5 ani
licentd/disertatie
41.Corespondenta referitoare la examinari, 3 ani
reexamindri §1 sesiuni de examene
42 Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si sesizari 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47 .Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta  privind eliberarea  situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
51.Jurnal de prezentd a studentilor 2 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
. N .. Permanent
care functioneaza in cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4 Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatamant
5.Planuri de invatdmant — licentd, masterat, doctorat Permanent
6.Instructiuni,  metodologii  admitere, comisii
admitere, subiecte date la concursul de admitere,
n .. Permanent
barem de notare, procese verbale incheiate in timpul
G. concursului de admitere- licentd, masterat, doctorat
Facultatea | 7.Cereri,cataloage de la admitere si scolarizare
o o Permanent
de studenti straini
Rector E‘.hfcaﬂ? 8.Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
Flszma $1 | continuare
port studii, intrerupere studii, transfer, exmatriculare si Permanent
anulare, efectuare an suplimentar a studentilor-
licentd, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia Judeteana
S ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente licenta,
’ ’ Permanent
masterat, doctorat
12.Instructiuni, metodologii licenta sau disertatie, | Permanent
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comisii, teme de licentd, programarea examenului,
subiecte la examen, barem de notare, procese verbale
incheiate in timpul examenului de licentd
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licenta / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licentd/disertatie / doctorat
15.Registre de Inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17.Registre matricole-licenta, masterat, doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele Permanent
examenului de licente / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
. ! PR Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare  personale ale candidatilor admisi- .
. < 70 ani
licentd, masterat, doctorat
23. Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. . 9 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferari, continuarea studiilor, intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentd a promovabilitétii .
. 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participdri la sesiuni de comunicari
nationale si internationale ale cadrelor didactice si ale | 10 ani CS
studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
30.Fondul de burse si regulament privind acordarea 10 ani CS
de burse
31.Cereri,referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33. Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter Universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri si regulament si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licentd/disertatie ale .
: . ’ ’ 10 ani CS
studentilor/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale .
e 5 ani
facultatii
38.Scutiri si amanari ale taxei de scolarizare 5 ani
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39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de inscriere la  examenul de .
. o . 5 ani
licentd/disertatie
41.Corespondentd  referitoare la  examinari, 3 ani
reexamindri $i sesiuni de examene
42 Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si sesizari 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47 .Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta privind eliberarea situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
51.Jurnal de prezentd a studentilor 2 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
. - . . Permanent
care functioneaza in cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4 Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatamant
5.Planuri de invatdmant — licentd, masterat, doctorat Permanent
6.Instructiuni,  metodologii  admitere,  comisii
admitere, subiecte date la concursul de admitere, Permanent
H. barem de notare, procese verbale incheiate in timpul
Facultatea | ...\ rsului de admitere- licentd, masterat, doctorat
de : - - -
o 7.Cereri,cataloage de la admitere si scolarizare
Stiinte tudenti strain; e Permanent
Umaniste | Studenti straini _ . _ .
si Sociale | 8-Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
continuare  studii, intrerupere studii, transfer,
. . . Permanent
Rector exmatriculare si anulare, efectuare an suplimentar a
studentilor- licentd, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia Judeteana
. ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente- licenta,
Permanent
masterat, doctorat
12.Instructiuni,metodologii licenta sau disertatie,
. . 2 ’ | Permanent
comisii, teme de licentd, programarea examenului,
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subiecte la examen, barem de notare, procese verbale
incheiate in timpul examenului de licenta
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licenta / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licenta/disertatie / doctorat
15.Registre de inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17 Registre matricole-licentd, masterat, doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele Permanent
examenului de licente / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
. . o Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare personale ale candidatilor admisi- .
: . ’ ’ 70 ani
licentd, masterat, doctorat
23. Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. . N ’ T 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferdri, continuarea studiilor, Intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentda a promovabilitatii .
. ’ ’ 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participari la sesiuni de comunicari
nationale si internationale ale cadrelor didactice si | 10 ani CS
ale studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
.Fondul rse si regulament privind acordarea .
30.Fondul de burse si regulament privind acordare 10 ani CS
de burse
31.Cereri, referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33.Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter Universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri si regulament si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licenta/disertatie ale .
. . ’ ’ 10 ani CS
studentilor/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale .
e S ani
facultatii
38.Scutiri si amanari ale taxei de scolarizare 5 ani
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39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de inscriere la  examenul de .
. o . 5 ani
licentd/disertatie
41.Corespondentda  referitoare la  examinari, 3 ani
reexamindri $i sesiuni de examene
42 Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si sesizari 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47 .Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta  privind eliberarea  situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
51.Jurnal de prezentd a studentilor 2 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
i o o . Permanent
care functioneazd in cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4 Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatamant
5.Planuri de invatdmant — licentd, masterat, doctorat Permanent
6.Instructiuni,  metodologii  admitere,  comisii
admitere, subiecte date la concursul de admitere,
o e Permanent
barem de notare, procese verbale incheiate In timpul
L concursului de admitere- licentd, masterat, doctorat
Facultatea : —— - :
7.Cereri, cataloage de la admitere si scolarizare
de ORI T Permanent
Inginerie studenti straini
Rector 8.Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
continuare studii, intrerupere studii, transfer,
. . . Permanent
exmatriculare si anulare, efectuare an suplimentar a
studentilor- licentd, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia Judeteana
. ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente-
. < ’ Permanent
licentd, masterat, doctorat
12.Instructiuni, metodologii licenta sau disertatie,
. . N ’ | Permanent
comisii, teme de licentd, programarea examenului,
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subiecte la examen, barem de notare, procese
verbale Incheiate in timpul examenului de
licenta
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licentd / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licentd/disertatie / doctorat
15.Registre de Inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17.Registre matricole-licenta, masterat, doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele
examenului de Permanent
licenta / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
: . S Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare personale ale candidatilor admisi- .
: . ’ ’ 70 ani
licentd, masterat, doctorat
23. Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. . - ’ T 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferdri, continuarea studiilor, intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentda a promovabilitatii .
. ; ’ 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participari la sesiuni de comunicari
nationale si internationale ale cadrelor didactice si | 10 ani CS
ale studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
30.Fondul de burse si regulament privind acordarea 10 ani CS
de burse
31.Cereri,referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33. Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter Universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri si regulament si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licentd/disertatie ale .
. . ’ ’ 10 ani CS
studentilor/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale .
e ’ 5 ani
facultatii
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38.Scutiri si améanari ale taxei de scolarizare 5 ani
39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de inscriere la  examenul de .
. o . 5 ani
licenta/disertatie
41.Corespondentda  referitoare la  examinari, 3 ani
reexamindri $i sesiuni de examene
42.Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si sesizari 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47.Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta  privind eliberarea  situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
51.Jurnal de prezenta a studentilor 2 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
. A e Permanent
care functioneaza 1n cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4.Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatdmant
5.Planuri de invatdmant — licentd, masterat, doctorat Permanent
6.Instructiuni, metodologii  admitere,  comisii
J admitere, subiect date la concursul de admitere,
. . e Permanent
Facultatea | barem de notare, procese verbale incheiate in timpul
de concursului de admitere- licentd, masterat, doctorat
Inginerie | 7.Cereri,cataloage de la admitere si scolarizare Permanent
Rector |Alimentard) studenti straini
T“rlsmﬁ‘ 8.Decizii de  inmatriculare,  reinmatriculare,
Pmtf’ctl? continuare  Studii  Intrerupere studii, transfer,
Mediului . . . Permanent
exmatriculare si anulare, efectuare an suplimentar a
studentilor- licentd, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia Judeteana
y ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente- licenta,
’ ’ Permanent
masterat, doctorat
12.Instructiuni,metodologii licentd sau disertatie, | Permanent
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comisii, teme de licentd, programarea examenului,
subiecte la examen, barem de notare, procese verbale
incheiate in timpul examenului de licentd
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licenta / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licentd/disertatie / doctorat
15.Registre de Inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17.Registre matricole-licenta, masterat, doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele Permanent
examenului de licentd / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
. . A Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare personale ale candidatilor admisi- .
. < 70 ani
licentd, masterat, doctorat
23. Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. . 9 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferari, continuarea studiilor, intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentd a promovabilitétii .
. 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participdri la sesiuni de comunicari
nationale si internationale ale cadrelor didactice si | 10 ani CS
ale studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
30.Fondul de burse si regulament privind acordarea 10 ani CS
de burse
31.Cereri,referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33. Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter Universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri si regulament si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licentd/disertatie ale .
: . ’ ’ 10 ani CS
studentilor/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale .
e 5 ani
facultatii
38.Scutiri si amanari ale taxei de scolarizare 5 ani
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39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de inscriere la  examenul de .
. o . 5 ani
licentd/disertatie
41.Corespondentda  referitoare la  examinari, 3 ani
reexamindri $i sesiuni de examene
42 Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si sesizari 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47 .Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta  privind eliberarea  situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
51.Jurnal de prezentd a studentilor 2 ani
1.Decizii ale decanului Permanent
2.Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
. - . e Permanent
care functioneaza in cadrul facultatii
3.Metodologii privind alegerile care au loc la nivelul
Permanent
catedrelor
4 Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica si calitatea procesului de | Permanent
invatamant
5.Planuri de invatdmant — licentd, masterat, doctorat Permanent
6.Instructiuni,  metodologii  admitere,  comisii
admitere, subiecte date la concursul de admitere,
N C . Permanent
K. barem de notare, procese verbale 1ncheiate in timpul
Facultatea | concursului de admitere- licentd, masterat, doctorat
de 7.Cereri, cataloage de la admitere si scolarizare
e ORI T Permanent
Stiinte | studenti straini
Exacte | 8 Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
continuare  studii, intrerupere studii, transfer,
. . . Permanent
Rector exmatriculare si anulare, efectuare an suplimentar a
studentilor- licentd, masterat, doctorat
9.Situatii statistice raportate catre Directia Judeteana
. ’ ’ Permanent
de Statistica
10.Liste bursieri, echivalare de note si burse Permanent
ERASMUS
11.Cataloage ale examenelor de diferente licenta,
Permanent
masterat, doctorat
12.Instructiuni, metodologii licenta sau disertatie,
. . N ’ | Permanent
comisii, teme de licentd, programarea examenului,
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subiecte la examen, barem de notare, procese verbale
incheiate in timpul examenului de licenta
13.Solicitari si Protocoale de colaborare privind Permanent
examenul de licenta / disertatie / doctorat
14.Procese verbale si rezultate ale examenului de Permanent
licenta/disertatie / doctorat
15.Registre de inscriere la concursul de admitere Permanent
16.Registru numere matricole Permanent
17 Registre matricole-licentd, masterat, doctorat Permanent
18.Registre procese verbale privind rezultatele Permanent
examenului de licentd / disertatie / doctorat
19.Corespondenta cu diferite institutii 10 ani
20.Procese verbale predare primire documente,
. . o Permanent
inventarele materialului arhivistic
21.Registru decizii decan Permanent
22.Dosare personale ale candidatilor admisi- .
: . ’ ’ 70 ani
licentd, masterat, doctorat
23. Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. . - ’ T 70 ani
ale absolventilor - licentd, masterat, doctorat
24. Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa,
recunoasteri de note, mariri de note, repetarea anului, 10 ani
transferdri, continuarea studiilor, intreruperi studii
25.Registre anuale de evidentda a promovabilitatii .
. ’ ’ 10 ani
studentilor
26.Liste de inventariere si procese verbale de casare 10 ani
27. Invitatii si participari la sesiuni de comunicari
nationale si internationale ale cadrelor didactice si ale | 10 ani CS
studentilor
28.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
29.Liste anuale studenti 10 ani
.Fondul rse si regulament privind acordarea .
30.Fondul de burse si regulament privind acordare 10 ani CS
de burse
31.Cereri,referate si anchete sociale privind starea 10 ani
sociala
32.Lista bursierilor 10 ani
33. Convocatoare, procese verbale, extrase procese
verbale si documente folosite la sedintele Consiliului | Permanent
Facultatii, Biroul Consiliului Profesoral
34.Schimburi inter universitare de cadre didactice 5 ani
35.Cereri si regulament si liste distribuire locuri 5 ani
36.Lucrari de licenta/disertatie ale .
. . ’ ’ 10 ani CS
studentilor/doctoranzilor
37.Protocoale si procese verbale de colaborare ale .
e S ani
facultatii
38.Scutiri si amanari ale taxei de scolarizare 5 ani
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39.Cereri privind trecerea de la taxa la fara taxa 5 ani
40.Dosare  de  inscriere la  examenul de .
. o . 5 ani
licentd/disertatie
41.Corespondentda  referitoare la  examinari, 3 ani
reexamindri §1 sesiuni de examene
42 Borderouri nominale privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
43 Registru de evidentd privind plata taxei de 3 ani
scolarizare
44 Reclamatii si sesizari 3 ani
45 Numirea decanilor de ani 2 ani
46.Condici de prezenta ale salariatilor 5 ani
47 .Orare si scheme scolare 2 ani
48.Lista privind programarea examenelor 2 ani
49.Corespondenta  privind eliberarea  situatiilor
scolare, certificatelor lingvistice si programelor 10 ani
analitice
50.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
51.Jurnal de prezentd a studentilor 2 ani
1. Plan de investitii (propuneri, proiecte, text, lucrari | Permanent
premergatoare)
2. Dari de seama si situatii privind indeplinirea
. . s ot o Permanent
planului de investitii (cu memoriile explicative)
3. Avize si autorizatii pentru constructii Permanent
4. Dosare tehnice cu proiecte si devize (memorii
justificative, analize de preturi, planificarea lucrarilor | Permanent
si organizarea santierelor)
5.Planuri de investitii pentru constructii si reparatii
. Permanent
capitale
6.Comanda, necesar, situatii Lucrari privind .
. . ’ 10 ani CS
reparatiile capitale
L. 7.Registrul de intrare — iegire a corespondentei 10 ani CS
Administra| 8.Plan de investitii pentru procurarea de aparate si 10 ani
tiv utilaje din tard si import
Rector 9.Corespondenta referitoare la dotarea cu mobilier 10 ani
10.Procese verbale, decizii, acceptari si negatii
privind scaderi din inventar si casari ale materialelor 10 ani
scoase din uz: universitare - cimin studentesc -
cantina studenteasca
11.Cereri,referate,avize,copii de pe deciziile de
transfer, procese verbale de predare privind 10 ani
transferul de mijloace fixe Intre unitati
12.Fise tehnice pentru aparate si utilaje 10 ani
13.Fise de magazie: universitate - cimin studentesc - .
. < 5 ani
cantina studenteasca
14.Cereri de abonamente (electricitate, apd, canal, 10 ani
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gaz, telefon, etc.) si corespondenta in legdtura cu
consumurile
15.Propuneri de casarea autovehiculelor 10 ani
16.Metodologie (procese verbale de control si 10 ani
receptie) privind controlul financiar preventiv
17.Instructiuni de serviciu privind investitiile 10 ani CS
18.Contracte de executie de lucrari cu intreprinderi de .
.. ’ 10 ani CS
constructii
19.Coqtracte, avize, situatii de Lucrari privind 10 ani
reparati curente
20.Procese verbale de receptii provizorie se 10 ani
definitiva, situati de lichidare
2 1'.P'1anuri de repartitie pentru produsele dirijate de 5 ani
ministere
22 .Bonuri de predare-primire a materialelor 5 ani
23.Comenzi pentru materiale didactice, aparate si .
o . . : ’ 5 an1 CS
utilaje, evidentd comenzilor
24 .Delegatii pentru ridicarea materialelor se utilajelor 5 ani
25.Devize de repararea utilajelor si a masinilor de 5 ani
scris g1 calculat cu corespondenta aferenta
26.Corespondenta referitoare la spatiile de cazare, 10 ani
evidenta incasari pentru cazare camin studentesc
27.Foi de parcurs auto si fisa activitatii zilnice 5 ani
28.Registru de evidentd a bonurilor de benzind 5 ani
29.Fise de eliberare de bonuri de benzina pe .
. . o . 5 ani
autovehicul si de primirea cotoarelor bonurilor
30.Fisa anvelopei 5 ani
31.Propuneri de reparati capitale auto 5 ani
32.Referate si procese verbale referitoare la serviciul 5 ani
de paza si protectia muncii, PSI, protectie civild
33.Instructiuni, situatii, comunicari i inventare .
. . ’ . ’ 5 ani
privind stocurile de materiale
34.Comanda,aviz de expeditie referitoare la probleme 5 ani
de aprovizionare
35.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
36.Procese verbale predare primire documente,
. ! PR Permanent
inventarele materialului arhivistic
1.Dosare privind situatiile litigioase ale UAV Permanent
2.Dosarele ce fac obiectul Legii nr.10/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind Permanent
regimul juridic al unor imobile preluate in mod
M. Juridic| abuziv 1n perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989
3.Procese verbale predare primire documente,
. . A Permanent
Rector inventarele materialului arhivistic
4.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
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5.Registrele declaratiilor de avere si de interese ale 5ani CS
personalului de conducere din cadrul UAV
6.Note, informari si alte lucrari, privind opinii
exprimate in probleme de drept, solicitate de catre 5 ani
Conducerea UAV si alte Departamente ale UAV
7.Adrese, petitii referitoare la raspunsurile date
cererilor, sesizarilor, altor petitii primite de la 5 ani
persoane fizice si juridice
8.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
1.Planul de audit 10 ani CS
2.Rapoarte de audit 10 ani CS
N. Audit 3 Registru de intrare — iesire a cgresponden;ei 10 ani
Rector 4. Procese verbale predare primire documente, Permanent
inventarele materialului arhivistic
5.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
1.Decizii interne TIC 5 ani
2.Corespondenta proprie externa si colaborare cu alte 10 ani
institutii
o. 3.Procese verbale predare primire documente, P ¢
Comunicar| Inventarele materialului arhivistic efmanen
e si 4.Registru de intrare — iesire a corespondentel 10 ani
asigurare a| 5.Cereri, propuneri, referate, rapoarte, informari )
transparen| privind comunicarea si asigurarea transparentei > ani
Rector . > :
tel 6.Procese verbale predare-primire a echipamentelor 5 ani
de IT
7.Contracte si acte aditionale 10 ani
8.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
1.Tabel al cursurilor tiparite 10 ani
2.Tabel al cartilor tiparite 10 ani
3.Procese verbale predare primire documente,
. . . e Permanent
P. Relatii | inventarele materialului arhivistic
internation| 4.Registru de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
ale 5.Condica de prezenta 5 ani
L.Rector 6.Tabel predare cursuri pentru studentii de la ID 3 ani
7.Tabel de predare a Lucrarilor de licenta/disertatie 3 ani
8.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
1.Ordine, decizii de angajari, transferdri, sanctiuni,
desfaceri contracte de munca si corespondenta Permanent
aferentd
2.Registru miscari de personal Permanent
R. Resurse 3.Procese verbale predare primire documente
Umane | © predaie - b > | Permanent
inventarele materialului arhivistic
LRector 4 State de functii Permanent
5.Dosare de personal 70 ani
6.Instructiuni, regulamente privitoare la problemele Permanent




Universitatea
LAurel Vlaicu“ din Arad

PROCEDURA
COD: e
de SISTEM PS. 02 Editia: a ll-a
privind arhivarea documentelor in cadrul P
Universitatii "Aurel Viaiou™ din Arad | _ Revizia: 0
o Pagina: 34 /45

de munca

7.Corespondenta cu ministerele privind activitati de

10 ani
personal
8.0rdine, instructiuni aprobari corespondenta
. NP . Permanent
referitoare la infiintari de posturi
9.Dosare privind ocuparea prin concurs a posturilor .
. . A . 10 ani
didactice din Tnvatamantul superior
10.Norme si incadrarea personalului didactic,
< .. . Permanent
alcatuirea schemei didactice anuale
11.Registrul de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
12.Situatii statistice privind numarul de personal si .
. ’ 5 ani
fondul de salarizare
13.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
1.Decizii Scoala Doctorala Permanent
2.Procese verbale predare primire documente,
. . D Permanent
inventarele materialului arhivistic
3.Situatii statistice anuale Permanent
4 Rapoarte de autorizare/acreditare ale specializarilor
. <A .. Permanent
care functioneaza in cadrul Scolii Doctorale
5.Metodologii, procese-verbale referitoare la alegeri
. . Permanent
care au loc la nivelul Scolii Doctorale
6.Regulamente, comisii, decizii, rapoarte, informari,
analize privind etica universitard si calitatea si | Permanent
evaluarea procesului de invatamant
7.Instructiuni,  metodologii  admitere, comisii
admitere, subiecte date la concursul de admitere,
. o Permanent
barem de notare, procese verbale incheiate in timpul
S. Scoala | concursului de admitere — Scoald Doctorala
Doctorala | g Admitere si scolarizare studenti striini Permanent
9.Decizii de inmatriculare, reinmatriculare,
continuare studii, intrerupere studii, transfer, | Permanent
exmatriculare si anulare de exmatriculare
L.Rector 10.Registre inscriere la concursul de admitere Permanent
11.Registre, procese verbale privind rezultatele
. Permanent
examenului
12.Dosare personale ale studentilor exmatriculati si .
. < 9 50 ani CS
ale absolventilor — Scoald Doctorala
13.Corespondenta referitoare la scutiri de frecventa 10 ani CS
14.Registrul de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
15.Proiecte interne, organizare evenimente in cadrul 5 ani
universitdtii, documente corespondenta externa
16.Reclamatii si sesizari 5 ani
17.Condici de predare corespondentd interna 5 ani
S. 1.Procese verbale predare primire documente,
. . . . o Permanent
Financiar —| inventarele materialului arhivistic
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Contabil | 2.Darca de seama contabila anuala Permanent
3.Bugetul de venituri si cheltuieli, contract de
SRR . Permanent
finantare institutional si complementar
4 Stat de salarii 70 ani
5.Stat de plata burse studenti 10 ani
6.Chitante,note contabile, facturi — cheltuieli din
alocatii de la bugetul de stat — finantarea 10 ani
complementard — RK, dotari, investitii, subventii ant
camin cantina
I.Rector 7.Registrul de intrare — iegire a corespondentei 10 ani
8.Darea de seama contabila trimestriala 10 ani
9.Registru jurnal, registru inventar, cartea
mare), precum si documentele justificative care stau 10 ani
la baza inregistrarilor in contabilitate, facturi, note
contabile, etc.
10.Fise sintetice de evidenta salariilor platite ( pe 10 ani
persoane)
11.Balante de verificare lunare 10 ani
12.Registru de casa, chitantiere, facturiere, CEC-uri, 10 ani
notd de receptii si constatare de diferente, bon de
consum, bon de transfer
13.Fise de magazie 5 ani
14.Corespondenta privind operatiunile contabile care nu 10 ani
se anexeaza la actele contabile
15.Corespondenta contabila 10 ani
16.Corespondenta cu Trezoreria si bancile comerciale 10 ani
17.Situatji statistice privind numarul de personal si fondul 5 ani
de salarizare
18.Cereri si adeverinte curente 2 ani
19.Condici de prezenta 5 ani
20.Condici de predare corespondenta interna 5 anii
1.Registre inventar carti Permanent
2.Registru de miscare a fondului cartilor Permanent
T 3.Procese verbale predare primire documente, inventarele P
. materialului arhivistic ermanent
Biblioteca 4.Registrul de intrare — iesire a corespondentei 10 ani
LRector 5.Condica de prezenta 5 ani
6.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
1.Inventare arhivistice, lucrari de selectionare ale arhivei,
procese verbale de predare-primire acte de la Permanent
compartimente
T. Arhiva | 2.Registru de evidentad curenta a intrarilor-iesirilor u.a Permanent
3.Nomenclatorul arhivistic al documentelor Permanent
LRector 4. Registru de depozit al arhivei Permanent
5.Corespondenta cu SJAN Arad privind arhiva Permanent
1.Formulare acte de studii necompletate; acte de studii
A completate, dar neridicate; acte de studii anulate; matca | Permanent
° . | de la actele de studii eliberate
Secretariat 2.Tabele nominale cu absolventii care primesc act de | Permanent
II.Pre- studii ’
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sedinte 3.Tabele, procese-verbalg privind primirea, predarea si Permanent
Senat eliberarea actelor de studii
4.Copii legalizate, cereri necesare pentru eliberare P
; ermanent
duplicat
5.Registrele de evidenta a actelor de studii Permanent
6.Procese verbale predare primire documente, inventarele
; ; o Permanent
materialului arhivistic
7.Hotaréari ale Senatului UAV Permanent
8.Procese verbale ale sedintelor de Senat Permanent
9.Registrul de intrare-iesire corespondenta 10 ani
10.Rapoarte, raspunsuri adrese, analize ale activitatii 5 ani
presedintelui
11.Registru riscuri 5 ani
12.Referate ale Comisiilor de specialitate ale Senatului 5 ani
13.Cerere eliberare act de studii (nu are datorii la 2 ani
universitate)
14.Condici de predare corespondenta interna 5 ani
ani
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UNIVERSITATEA “AUREL VLAICU ” DIN ARAD
COMPARTIMENTUL.......c.ccoiiiiiiiiiians

Denumire si nr. dosar din inventar ..............ccccooooeiiiiiiin e

problemelor la care se refera)

Indicativ dosar ......... ((CY o | I = 1C) P
(conform nomenclatorului arhivistic

deladata........................... pana la data de .......

(pentru documentele continute)
Nr. defile ...............
Volumul........cceeeeneeeees

Termen de pastrare ..................
(conform nomenclatorului arhivistic)

Anexa 2
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Anexa 3
UNIVERSITATEA “AUREL VLAICU ” DIN ARAD
Denumirea Compartimentului
INVENTARUL DE DOCUMENTE PENTRU ARHIVARE
pe anul ................
pentru documentele care se pastreaza permanent sau temporar (... ani)
Nr. | Indicativul dosarului (dupa Continutul pe scurt al Datele Nr. Obs.
crt. nomenclator) dosarului, registrului extreme | filelor
Prezentul inventar format din ................. file contine............... dosare, registre, condici etc.
Dosarele de la nr. crt. ....coceeeeennennee. au fost lasate 1a .........c.cceeeee. , nefiind incheiate. La preluare
au lipsit dosarele de la nr. crt. ......ccoeeeeveeennennen.
AStazZi, coooeeeviennnnee, , s-au preluat ...........cceees dosare.
Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume
Semnatura Semndtura
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Anexa 4
UNIVERSITATEA “AUREL VLAICU ” DIN ARAD
PROCES VERBAL DE PREDARE - PRELUARE

A DOCUMENTELOR PENTRU ARHIVARE
Predare - preluare din
(anul, luna, ziua)
Subsemnatii din partea
si din
partea am procedat, primul la predarea si al
doilea la preluarea ani
extremi insumand u.a.
s ml Totodata s-au predat si
preluat
In timpul verificarii nu au fost gisite urmatoarele u.a
Prezentul proces-verbal cuprinde file si s-a incheiat in doud exemplare.

Am predat, Am primit,
Nume Prenume Nume Prenume

Semnatura Semnatura
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Anexa 5

REGISTRUL DE EVIDENTA INTRARI-IESIRI DOCUMENTE iN/DIN ARHIVA

INTRARI iN ARHIVA IESIRI DIN ARHIVA
Scoatere
Numar de dosare din Predare spre consultare
NF. Datele evidenta
. Nr./data
crt.] Data Denumire |extreme ale PV
intrarii | Compartiment | document . ... |Ramase . Unde | Act de | Total
Dupa |Primite Data | Comisie | Data
elor | . la S .. s-au |predare |dosare
inventar| efectiv iesirii de |predarii .
comp. ’ . predat|nr./datd | iesite
selectiona ’
re
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12| 13

Legenda:

- numirul de ordine al inventarului

- data preludrii dosarelor din inventarul respectiv

- denumirea compartimentului de la care provine inventarul

- datele extreme ale documentelor specificate in pagina de garda a dosarelor

- numirul total al dosarelor din inventarul respectiv

- totalul dosarelor primite efectiv in arhiva din inventarul respectiv

- numirul dosarelor lasate la compartiment si depuse ulterior

- data scoaterii dosarelor din evidenta

- denumirea, numérul de inregistrare si data actului pe baza ciruia au fost scoase din evidenti
10 - data predarii documentelor spre consultare

11 - denumirea entititii citre care s-a ficut predarea spre consultare

12 - denumirea, numaérul de inregistrare si data actului pe baza céruia au fost scoase din evidenti
13 - totalul dosarelor iesite

O 0 3 O L AW N —

Obs.: Pe eticheta registrului se trece denumirea acestuia, denumirea unititii si codul registrul
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Anexa 6
UNIVERSITATEA “AUREL VLAICU ” din ARAD
SE APROBA,
RECTOR
PROCES VERBAL Nr. ...... [eveernenens
Comisia de selectionare, numitd prin Decizia nr........... din ..oooovienennne , selectionand 1n Sedintele
din ....cceeneene documentele din anii” ..........ccceeeveeennennn. avizeaza/aproba ca

dosarele din inventarele anexate sa fie inlaturate ca nefolositoare, expirandu-le termenele de

pastrare prevazute in nomenclatorul arhivistic al unitatii.

APROBAT

Comisia de selectionare

Presedinte, Membri, Secretar,
Nume Prenume Nume Prenume Nume Prenume

Semnatura Semnatura Semnatura
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Anexa 7
Cerere specifica solicitare document arhivat
UNIVERSITATEA “AUREL VLAICU ” din ARAD
COMPARTIMENTUL,
Aprobat,
<numele conducatorului>
Stimata Doamna / Stimate Domn,
Subsemnatul , angajat in cadrul
Compartimentului -, va solicit aprobarea de a consulta documentul cu

titlul de care am nevoie in scop exclusiv profesional.

Scopul consultarii acestui

document este

Mentionez cd ma oblig sd pastrez confidentialitatea tuturor informatiilor continute in
respectivul document si sd-1 returnez arhivei in maximum zile incepand cu data primirii
acestuia pentru consultare.

In cazul pierderii/deteriorarii documentului in cauza sau al depasirii termenului limita
pentru returnare, admit ca voi fi pasibil de sanctiunile aplicabile n aceste cazuri.

De asemenea, voi fi raspunzator in cazul in care se va dovedi ca am furnizat unor persoane
terte neautorizate informatii confidentiale continute in documentul solicitat pentru consultare.

Cu stima,

< numele si semndatura >
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Anexa 8
REGISTRU DE DEPOZIT
1 2 3 4 5 6 7
Nr.  |[Denumire Cota Scopul scoaterii[Numele Data scoaterii u.a. Data OBS.
crt.  [fondului/comparti| dosar din depozit solicitantului/ [semnatura restituirii
mentului functia/ arhivarului u.a.
serviciul semndtura
arhivarului




PROCEDURA

de SISTEM coD:

PS. 02 Editia: a ll-a

privind arhivarea documentelor in cadrul Revizia: 0

Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad
Universitatea Ex. nr.1

e Pagina: 44 /45
LAurel Vlaicu“ din Arad

Anexa 9

FISA DE CONTROL

FONDUL/COLECTIA

COMPARTIMENTUL

NR.INVENTAR

ANUL

NUMELE SI PRENUMELE SOLICITANTULUI
DATA

Dispozitii finale

Prezenta Procedurd aprobatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de

Aprobat, Avizat,

Rector, Birou juridic
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Anexa 10
Diagrama de proces
START
Structuri UAV/Persoana
rsponsabila special desemnata
A\ 4
Predau spre arhivare Compartimentului
de Arhiva / Arhivar pe baza de inventar
ca si ’predator”
| I
Documente care
N . i Intocmeste
indeplinesc conditiile de :
hi Nomenclatorul
arhvare arhivistic al UAV
Compartimentul de Arhiva/Arhivarul Asiguri legitura cu
preia documentele propuse spre arhivare Arhivele Nationale
ca s1 ’primitor”
NU
\ 4
Intocmeste si preda lista cu Comisia de selectionare analizeaza
documentele propuse spre a fi si aproba lista cu documentele
distruse propuse spre a fi distruse.

DA
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