Lista cuprinzand categoriile de documente produse

si/sau gestionate potrivit leqii

Ordine, instructiuni, dispozitii, precizari, adrese M.E.C.T.S. cu caracter general;

Carta Universitatii si regulamentele proprii (de cercetare, de functionare a DPPD, de biblioteca,
privind activitatea profesionald a studentilor, privind aplicarea creditelor transferabile ECTS, de
camin, de burse etc.);

Regulamentul Intern de Functionare;

Planul strategic;

Planul operational;

Metodologii si Proceduri (de admitere, de finalizare a studiilor, de cercetare disciplinara, de
declarare a averilor etc.);

Codul Etic;

Hotarari adoptate de catre Senat/Biroul de Senat;

Ordine de zi sedinte Senat/Biroul de Senat;

Procese verbale ale sedintelor de Senat si Birou de Senatului;

Decizii emise de conducerea Universitatii;

Dispozitii emise de Decan;

Hotarari adoptate de Consiliile Profesorale/Birourile Consiliilor Profesorale ale Facultdtilor;
Ordine de zi sedinte Consiliu Profesoral/Birou Consiliu Profesoral,

Procese verbale ale sedintelor de Consiliu Profesoral/Birou Consiliu Profesoral;;

Extras sedinta Consiliu Profesoral/Birou Consiliu Profesoral;

Cereri pentru eliberarea de adeverinte din care sa rezulte calitatea de angajat al Universitatii;
Cereri pentru eliberarea unor acte de studii sau duplicate ale actelor de studii;

Contracte de studii universitare de licenta, masterat si doctorat;

Contracte de Tnchiriere;

Contracte privind achizitiile publice

Contracte de cercetare;

Conventii de colaborare cu institutii din strainatate, acorduri bilaterale;

Contracte de sponsorizare;

Documentatii privind achizitiile publice;

Documente financiar-contabile;

Rapoartele anuale legate de activitatile aferente institutiei;

Procese verbale de audit;

Procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

State de functiuni;

Contracte de munca;

Dosare de personal;

Carnete de munca;

Dosar privind istoricul universitatii (documentare, inclusiv protocoale de predare — primire
spafii);

Documente privind alegerile din universitate (Senat, Biroul Senatului si Consiliile facultatilor);
Statistici diverse;

Informari, rapoarte si analize privind catedrele si facultatile;

Lucrdri referitoare la activitatea academica, planuri de invatamant, programe analitice;
Documente privind autorizarea provizorie sau acreditarea pe facultati, specializari;
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Documente privind concursurile pentru ocuparea posturilor didactice;

Documente privind organizarea admiterii;

Documente privind examenele de licenta/absolvire;

Propuneri de presedinti de comisii de bacalaureat;

Materiale referitoare la cercurile si sesiunile stiintifice studentesti nationale;

Decizii privind studentii (inmatriculare, exmatriculare, transfer etc.);

Documente privind scolarizarea studentilor straini;

Corespondenta interna legata de probleme studentesti;

Documente privind bursele si taberele studentesti;

Documente privind cazarea studentilor in camin si privind activitatea la cantina

Planul de venituri si cheltuieli : bugetare, speciale, extrabugetare, virari de credite, revizii
bugetare, cereri de credite;

Adrese privind evidenta si urmarirea debitorilor;

Dari de seama contabile si statistice anuale;

Dari de seama si situatii privind utilizarea fondului de investitii si indeplinirea planului de
investitii;

Dari de seamd contabile, bilant si anexe, cont executie, indicatori pentru buget, investitii,
rapoarte asupra darilor de seama lunare;

Balante de verificare sintetica si analitica;

Fise analitice de evidenta contabila la mijloacele fixe;

Documente privind inventarierea bunurilor si valorilor (procese verbale, liste §i rapoarte ale
comisiei);

Documente privind gestionarii Acte de primire-predare a gestiunilor;

Acte justificative, documente primare §i contabile ce stau la baza inregistrarilor in conturi
contabile (note contabile, extrase de cont, centralizatoare de materiale si cheltuieli, contul
casierului etc.);

Fise contabile sintetice;

Fise contabile analitice;

Registru de casa;

Instructiuni, situatii, comunicari si inventare privind stocurile de materiale;

Procese-verbale, decizii, acceptari si negatii privind scaderi din inventar si casari ale
materialelor scoase din uz;

Lucrari privind transferul de mijloace fixe intre unitati (cereri, acte justificative, referate, avize,
copii ale deciziilor de transfer, procese-verbale de predare-primire);

Inventar al documentelor predate la arhiva;

Gestionare contracte prestari servicii, contracte furnizare utilitati, executie lucrari, colaborare,
cercetare,

Note de fundamentare;

Decizii privind modificarea, suspendarea, incetarea contractului de munca precum si decizii de
sanctionare;

Decizii de incadrare, indexare, majorare drepturi salariale conform legislatiei;

Decizii de numire comisii in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;

Note, avize, raspunsuri date cererilor unor autoritdti publice centrale si locale;

Raspunsuri, scrisori, sesizari, propuneri si plangeri adresate U.A.V. de catre persoane fizice si
juridice;

Raspunsuri la petitii formulate de personalul didactic, didactic auxiliar, personalul administrativ
st studenti din cadrul U.A.V;

Raspunsuri la cererile formulate de cétre instantele judecatoresti sau comunicarea unor acte
acestora, necesare in solutionarea diverselor litigii;

Lucrari referitoare la raspunsurile date cererilor, sesizarilor, altor petitii primite de la persoane
juridice si fizice;
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Actiuni, intampindri, cereri reconventionale, cereri de chemare 1n garantie, cai de atac impotriva
hotararilor judecatoresti, cereri de executare silita etc., precum si raspunsuri la cererile
formulate de persoanele fizice si juridice in legatura cu litigiile in care U.A.V figureaza ca parte
si alte acte procedurale reglementate de legislatia in vigoare;

Documente specifice privind scolarizarea:

Adeverinta (pentru studenti);

Legitimatie concurs admitere;

Legitimatie de student;

Legitimatie de camin;

Legitimatie de student pentru reducere transport;

Carnet de student;

Registru matricol pentru invatamantul universitar;

Catalog (examene si proiecte sau alte forme de verificare a pregatirii studentilor);
Registru centralizator al rezultatelor obtinute de studenti in sesiunile de examene;
Bilet de examen;

Fisa pentru inscrierea la examenul de licenta/diploma/absolvire

Catalog examen de licenta/diploma/absolvire/master/doctorat

Comanda si procurarea actelor de studii;

Registru de evidentd a formularelor actelor de studii tipizate, primite sau predate de unitatea de
invatamant si a actelor eliberate absolventilor;

Cotoarele diplomelor eliberate;

Diploma de licentd (Legea 84/1995);

Diploma de licentd (Legea 288/2004)

Diploma de inginer (Legea 84/1995);

Diploma de inginer (Legea 288/2004);

Diploma de Master (Legea nr. 84/1995);

Diploma de Master (Legea 288/2004);

Foaie matricola (anexa la diplome, certificate si atestate);

Supliment la diploma;

Situatii scolare;

Diploma de doctor (Legea 84/1995);

Diploma de doctor (Legea 288/2004);

Certificat de absolvire a cursurilor postuniversitare de perfectionare (Legea 84/1995);
Certificat de absolvire a cursurilor de formare continua (Legea 84/1995);

Certificat de promovare a examenului pentru acordarea definitivarii, gradul II sau gradul I
(Legea 84/1995);

Diploma de studii postuniversitare de specializare;

Certificat de absolvire a departamentului pentru pregatirea personalului didactic (Legea
84/1995);

Certificat de absolvire a departamentului pentru pregatirea personalului didactic (Legea
288/2004);

Certificat de absolvire a cursurilor postuniversitare de perfectionare in specializarea -
psihopedagogie speciala - Legea nr. 84/1995;

Diploma de studii aprofundate (Legea 84/1995);

Cereri pentru eliberarea unor acte de studii sau duplicate ale actelor de studii;



