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UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA
RECTORAT

ORDIN
N 4 din 04 03 (998

Privind aprobarea Nomenclatorului Arhivistic al Universititii Tehnice din Cluj-Napoca.

In baza Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie 1996, cap. III art.7-8 si a Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea

Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996, cap.Il art. 10-15,

RECTORUL UNIVERSITATII TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA

dispune:

Art.1. Se aproba Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

Art.2. Facultatile, colegiul, departamentele, catedrele si serviciile din Universitatea
Tehnica din Cluj-Napoca vor duce la indeplinire prezentul ordin privind punerea in aplicare a
Legii Arhivelor Nationale referitor la constituirea si gruparea documentelor cu respectarea

Nomenclatorului Arhivistic al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

... RECTOR,
“ 'biot‘dr.ingf;;lfﬁghe LAZEA

,",’/
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Ve i N\ Se confirma,
| Directorul Directiei Judetene
. "= .Cluj a Arhivelor Nationale

Se aproba,
ctor
Prof.dr.ing. Gheorghe LAZEA

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC
AL UNIVERSITATII TEHNICE DIN CLUJ-NAPOCA
aprobat prin Ordinulnr. _ 4+ din_©4#.©3 1998

SERVICIILE DENUMIREA DOSARULUI Termende| Observatii
(continutul pe scurt al problemelor la care se refera). pastrare
A. RECTORAT 1 |Ordine, regulamente, instructiuni, circulare cu caracter normativ privind | Permanent

organizarea si desfisurarea procesului instructiv-educativ, precum si a altor
domenii de activitate din cadrul universititii, emise de MEN.

2 |Reglementdri intemne ale UTC-N. Permanent

3 |Ordine, decizii, circulare si alte dispozitii ale rectorului. Permanent

4 |Reclamatii si sesizdri ale salariatilor universititii. 2 ani CS

5 _|Registru pentru evidenta audientelor (rector). 5 ani

6 |Istoricul universititii (anuare, mesaje si alte materiale legate de istoricul | Permanent
universitatii).

7 |Documente referitoare la alegerea Senatului, a Biroului Senatului. Permanent
Procese-verbale ale sedintelor de Senat si ale Biroului Senatului.

8 [Planul de munci al Senatului si al Biroului Senatului. diri de seam. Permanent

9 _|Planuri de invitdmant si corespondentd aferenti. Permanent

1 0 |Documente referitoare la concursurile privind ocuparea posturilor Permanent
didactice.

11 |Corespondentd privind atribuirea si recunoasterea de titluri stiintifice si de | Permanent
stat (doctor Honoris Causa, membru al Academiei ).

1 2 |Instructiuni, ordine, dispozitii, referitoare la doctorat. Permanent

1 3 |Dosarul doctorandului. Permanent

1 4 [Registre matricole doctorat. Permanent

1 5 |Probleme referitoare la desfisurarea Invitimantului postuniversitar Permanent
(aprobari ale MEN si ale Senatului. cursuri, planuri calendaristice, etc.).

1 6 {Planul anual editorial pentru cursurile care se multiplica in cadrul 5 ani CS
universitatii.

17 [Anchete, rapoarte, procese-verbale de inspectie privind activitatea cadrelor | Permanent
didactice.

18 (Cifrele de scolarizare repartizate anual pe facultiti, colegiu. Cifrele de Permanent
scolarizare pentru studii aprofundate.

19 (Situatii statistice privind numirul de studenti pe facultiti, colegii si Permanent
studii aprofundate.

20 |Documente referitoare la evaluarea specializirilor in vederea obtinerii Permanent

autorizatiei de functionare si acreditare (conform legii nr.85/1993) .

21 |Admiterea in Tnvatiméntul superior. Deciziile rectoratului privind comisia| 2 ani CS
de admitere.

22 |Rezultatele concursului de admitere (facultiti, colegiu, studii aprofundate, 8 ani
studii postuniversitare-listele cu reusiti si respinsi).

2 3 [Contestatii legate de concursul de admitere. 1 an

24 |Decizii de inmatriculare a candidatilor admisi la concursul de admitere. 10 ani

25 |Ordine de exmatriculdri, reinmatriculiri si alte sanctiuni. Permanent

26 |Propunerile facultdtilor privind componenta comisiilor pentru examenul 5 ani
de licentd, dizertatie, absolvire si postuniversitar.

27 |Presedinti pentru examenul de bacalaureat, propuneri ale facultdtilor, 2 ani
aprobarea MEN.

28 |Propunerile facultitilor referitoare la structura anului universitar si planifi-| 5 ani

carea examenelor.
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29 |Cereri pentru eliberdri acte de studii si adeverinte. 3 ani
3 0 |Registru de evidenta diplomelor eliberate. Permanent
31 |Registru de evidenta diplomelor Doctor "Honoris Causa” eliberate. Permanent
32 |Cotoarele diplomelor eliberate. Permanent
3 3 [Manifestari stiintifice: conferinte, consfatuiri, seminarii, simpozioane, Permanent
sesiuni, expozitii, etc. ale cadrelor didactice.
34 |Propuneri de cadre didactice pentru diferite organisme, institutii, Permanent
ministere interne si externe.
35 [Premiile Academiei Romane si AGIR. Permanent
3 6 |Documente cu caracter secret, strict secret si secret de stat. Permanent
37 |Diverse - corespondenta cu facultitile, cu serviciile,cu alte 2 ani
institutii,anunturi,circulare,invitatii,etc.
3 8 |Programe europene (Tempus, Socrates, Leonardo Da Vinci, etc.). Permanent
39 {Documente referitoare la plecdri peste hotare si primiri de oaspeti (invit'atii Permanent
la reuniuni internationale, legéturi culturale stiintifice, contracte,
specializdri, etc.).
40 |Corespondentd cu MEN referitoare la problemele de relatii externe ale Permanent
universitatii (burse, etc.).
4 1 |Conventii de colaborare cu institutii din striinitate. Permanent
4 2 |Rapoarte ale specialistilor trimisi in striinitate. Permanent
4 3 |Corespondentd, propuneri, avize privind profesorii cooperanti. 10 ani
4 4 | Acte normative, ordine, instructiuni, dispozitii ale MEN 1in legituri cu Permanent
cetdtenii strdini aflati la studii superioare, doctorat sau specializare in
Romaénia.
45 |Corespondenta si situatii privind studentii striini transferati, Permanent
exmatriculati, reinmatriculati (pierderea calititii de student) pentru neplata
taxelor scolare, redobandirea calititii de student.
4 6 |Corespondenta privind acordarea de vize pentru sedere in Romania; 15 ani
corespondentd cu diferite institutii privind studentii strdini si romani din
strdinatate.
47 |Tabele pe tdri si facultdti cu cetdtenii strdini si romani din striinitate 70 ani CS
veniti la studii Tn Roméania.
4 8 [Situatii statistice scolare ale cetdtenilor strdini si romani din exteriorul 70 ani CS
tdrii veniti la studii in tara noastri.
4 9 |Repartizarea la studii a cetdtenilor strdini si romani din striinitate. 15 ani
50 [Situatia scolard a cetdtenilor strdini si romani din alte tdri veniti la studii 8 ani
in Roménia.
51 [Fisele personale ale cetétenilor strdini si romani din alte tiri, veniti la 70 ani
studii In tara noastri.
52 |Bursele studentilor (situatii statistice semestriale, corespondenta cu MEN,| 8 ani
aprobari).
5 3 |Tabere studentesti (situatii statistice, corespondenta cu MEN). 8 ani
5 4 |Probleme legate de protectia muncii (instructaje, fise). 8 ani
55 |Conferinte de presd, comunicate. 10 ani
5 6 |Ordine, dispozitii, circulare ale MEN cu referire la compartimentul de Permanent
statistica si informaticd.
57 |Ordine, dispozitii ale conducerii UTC-N cu referire la compartimentul de | Permanent
statisticd si informatica.
5 8 [Proiecte de informatizare si gestiunea bazelor de date. Permanent
59 |Prelucriri de date si evidenta necesard. Permanent
60 |Borderou de circulatie a documentelor. 2 ani
61 |Condica de prezentd a personalului. 2 ani
62 |Nomenclatorul arhivistic al UTC-N. Permanent
63 |Boniere (diferite materiale). 5 ani
64 |Registru de intrare-iesire a corespondentei interne. 15 ani
65 |Registru de intrare-iesire a corespondentei externe. 15 ani
6 6 |Registru de evidentd a intririlor-iesirilor unitdtilor arhivistice. Permanent
67 |Dosar cu inventarele si procesele verbale de la compartimente. Permanent
68 |Registru cu evidenta cererilor de eliberare a diplomelor de bacalaureat. Permanent
69 [Registru cu evidenta cererilor si adeverintelor eliberate (cu privire la Permanent

vechimea in munci sau calitatea de student).
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B.SECRETARIAT | 1 |Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de reglementare Permanent
FACULTATI, primite de la MEN.
COLEGIU 2 |Deciziile rectorului. Circulare ale rectoratului, note de serviciu cu diferite | Permanent
comunicdri, norme $i sarcini pentru organizarea activitatii didactice si
administrative.
3 |Planuri de activitate, diri de seam privind activitatea Consiliului Permanent
Profesoral si al facultitii, procese verbale ale Consiliului Profesoral siale
biroului acestuia.
4 [Planuri de muncd, informdri, rapoarte si corespondenta privind activitatea { Permanent
de cercetare-proiectare, contracte de colaborare stiintifica si cercetare
incheiate cu institutii si unititi economice din tard si din strdinitate.
5 |Informatii, corespondent3, rapoarte privind specializarea cadrelor didactice | Permanent
din tard si strdindtate. Doctorate, cursuri postuniversitare. Manifestiri
stiintifice. .
6 _|Planuri de invitdmant, programe de invitimant, avize. Permanent
7 _|Orarii.Programarea examenelor. 2 ani
8 |Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta, frecventa si promovarea Permanent
studentilor. Diri de seama privind inceperea anului universitar, incheierea
semestrelor si a anului universitar.
9 |Concursul de admitere: decizii de numire a comisiei de admitere, lucriri 10 ani
privind organizarea si desfdsurarea concursului de admitere. Lista
candidatilor inscrisi la concursul de admitere. Fisa notelor obtinute la
proba scrisd. Rezultatele concursului de admitere. Decizii pentru
inmatricularea candidatilor admisi.
10 |Foaie - tip probéd de concurs: - admisi (se introduce in dosarul studentilor)
- Tespinsi. 1 an
11 |Probleme studentesti: decizii de inmatriculare, exmatriculiri, relnmatricu- 8 ani
1dri, repetdri exceptionale, reexamnindri, sesiuni prelungite, sanctiuni.
Transferul studentilor.
12 [Activitati stiintifice si cultural-educative ale studentilor. Practica studenti-| 5 ani
lor. Situatia militar3 a studentilor.
13 |Cereri, acte aferente, referate si corespondenti privind acorddri de burse. 10 ani
Liste nominale de bursieri.
14 |Organizarea si desf3surarea examenului de licenta (absolvire): propuneri 10 ani
privind componenta comisiilor de licent; tematica examenclor de licentd;
lista candidatilor Inscrisi; planificarea examenului de licenta;
centralizatoare privind rezultatele obtinute la examenul de licenta
(absolvire).
15 |Cataloage de examene, proiecte si alte forme de verificare a pregatirii Permanent
studentilor.
1 6 |Centralizatorul rezultatelor obtinute de studenti in sesiunile de examene. | Permanent
17 |Registrul matricol. : Permanent
1 8 |Dosarele personale ale studentilor. 50 ani
19 |Corespondenta generali: cu rectoratul, cu serviciile universititii, cu Permanent
ministerele, cu institute de invitimant, cu unitdti economice.
2 0 [Protectia muncii - normative, instructaje, dispozitii. 2 ani
21 [Probleme de personal: atributii de serviciu, concursuri, decizii de numire. 2 ani
retributii, gradatii, planificarea concediilor, premieri. Condici de prezenti
a personalului administrativ.
22 |Registru de intrare-iesire a corespondentei. 15 ani
C SECRETARIAT | 1 [Registru de intrare-iesire a corespondentei. 15 ani
CATEDRE 2 _|Corespondenta cu diferite servicii din cadrul universitatii. 5 ani
3 _|Corespondenta cu diferite institutii din exterior. Permanent
4 |Condica de prezenta. 2 ani
5 [IFise de activitate zilnici. 2 ani
6 |Programe analitice. 10 ani
7 [Planuri de activitate calendaristice. S ani
8 |Documente privind cercetarea stiintifica (contracte. lucriri de colaborare). | Permanent
9 [Programe (Tempus si alte tipuri de colaborare internationald), evidenta Permanent
deplasdrilor.
1 0 |Procese verbale ale sedintelor de catedrs si materialele discutate. Permanent
11 {Proiecte de an. 2 ani
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D DEPARTAMENTUL| 1 |Ordine ale M.E.N. si corespondenti referitoare la obtinerea definitivatului | Permanent
PENTRU si a gradelor didactice, precum si la activitatea DPPD.
PREGATIREA 2 |Dosarele de inscriere a candidatilor la examenele pentru obtinerea 3 ani
PERSONALULUI definitivarii in Invatamant si a gradelor didactice .
DIDACTIC 3 |Biletele pentru examenele orale desfisurate in vederea obtinerii 1 an
definitivarii in invitdmant si a gradelor didactice.
4 |Cataloage tip ce cuprind rezultatele examenelor pentru obtinerea Permanent
definitivarii In invatdmant si a gradelor didactice.
5 [Procese verbale de inspectie speciald si de sustinere a lucririlor metodico- 10 ani
stiintifice pentru obtinerea gradului didactic L.
6 _|Lucrdrile metodico-stiintifice pentru obtinerea gradului didactic L. 10 ani
7 |Referatele conducitorilor stiintifici de acceptare a lucririlor metodico- 10 ani
stiintifice pentru obtinerea gradului didactic L.
8 |Lucririle scrise la examenele pentru obtinerea definitivirii in invitimant | 3 ani
si a gradului didactic II.
9 |Cataloage tip ce cuprind rezultatele examenelor de la finalul cursurilor de | Permanent
pregitire psihopedagogica organizate in temeiul art.68 din Legea
invdmantului din 1995.
10 |Registrul de evidentd a certificatelor eliberate de DPPD. N Permanent
11 |Cotoarele certificatelor eliberate de DPPD. Permanent
12 |Registrul de intrare-iesire a corespondentei. Permanent
1 3 |Corespondenta cu diferite servicii din cadrul universititii. 5 ani
14 |Corespondenta cu institutii din exterior. Permanent
15 |Condica de prezenta. 2 ani
1 6 {Programe analitice. 10 ani
17 {Planuri de activitate calendaristice. 5 ani
1 8 {Documente privind cercetarea stiintificd (contracte, lucriri de colaborare). | Permanent
19 [Programe (Tempus si alte tipuri de colaborare internationald) ,evidenta Permanent
deplasdrilor.
2 0 [Procese verbale ale sedintelor DPPD si materialele discutate. Permanent
E DEPARTAMENTUL| 1 [Programe analitice, planuri calendaristice. Permanent
PTR.INVATAMANT| 2 |Conventii civile cu persoane fizice si juridice. 5 ani
CONTINUU §T LA | 3 |State de functii ale cursurilor/scolilor post universitare. Permanent
DISTANTA 4 _|Devizul financiar pentru fiecare curs/scoal3. 5 ani
5 _|Corespondentd privind activitatea departamentului. Permanent
6 |Dosar acte de studii ce urmeaz4 a se elibera absolventilor de la cursurile | Permanent
postuniversitare.
F OFICIUL 1 |Corespondenta referitoare la interpretdri de texte de legi si avize ale Permanent
JURIDIC Oficiului Juridic.
2 |Condica de evidentd a termenelor de judecati. 10 ani
3_|Evidenta proceselor conform Instructiunilor Ministerului Justitiei nr.2028 | Permanent
4 |Dosare privind litigiile la instantele judecitoresti. Permanent
5_|Dosare privind litigiile la Arbitrajul de Stat. Permanent
6 |Acte si corespondenta referitoare la sesiziri, comunicari, lucriri de Permanent
executare a hotararilor judecatoresti.
7 |Avize privitoare la probleme de presonal, acordarea de drepturi, disciplini | Permanent
contractuald.
8 |Dosar privitor la donratii si testamente. Permanent
9 |Dosar cu acte normative elaborate de cdtre MEN, precum si acte normative| Permanent
interne (Regulamente si Statute).
G BIBLIOTECA 1 [Registrul de miscare a fondului. Permanent
CENTRALA 2 _|Registru inventar pentru diferite tipuri de publicatii (carti, periodice. etc.). | Permanent
3 |Fisa de catalog. (*pand la scoaterea titlului din evidenta bibliotecii). b
4 |Evidenta lucrdrilor bibliografice si de informare documentara. Permanent
5 [Registru de Inscriere a cititorului. Permanent
6 _|Bibliografii, liste bibliografice, fise bibliografice. Permanent
7 |Catalogul alfabetic, sistematic, al manualelor, etc. Permanent
8 _|Procese verbale privind verificarea (inventarierea) fondului de publicatii. | Permanent
9 |Acte referitoare la donatii de cirti de la institutii sau persoane particulare. | Permanent

Acte privind transferul de publicatii.
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10 [Registrul de predare a publicatiilor pe bazd de semniturd de la sectorul Permanent
Prelucrarea publicatiilor (act de predare gestiune depozite) .
11 [Registru de situatie statistici. Permanent
12 |Fisa de evidentd anuali a periodicului. 15 ani
1 3 |Procese verbale de intrare si scoatere a publicatiilor. 10 ani
14 |Procese verbale de casare a publicatiilor. 10 ani
15 |Specificatie la nota de comandi. Abonament. 10 ani
16 [Fisa de evidentd pentru schimbul de publicatii intern si international. 10 ani
17 |Borderouri insotitoare pentru publicatiile expediate intern si international 10 ani
18 |Situatia valoric trimestriali a publicatiilor periodice achizitionate pe bazi| 10 ani
de abonament.
19 |Registru de evidentd tehnici operativa a publicatiilor scoase din magazie 10 ani
si expediate in schimb intern si international. )
20 |Procese verbale de predare - preluare a publicatiilor de la bibliotecile 10 ani
filiale.
21 |Situatia cu valoarea anuali a gestiunii bibliotecilor filiale. 10 ani
22 |Fisa de inscriere in biblioteci. (**pénd la scoaterea din evidentia | 5 ani **
cititorului)
2 3 [Plicul cititorului. 5 anj **
2 4 |Specificatii la nota de comandi carti. 1 an
25 [Bonuri de consum pentru publicatiile aduse din magazie $i din Atelierul I an
de multiplicare.
2 6 [Fisa statistic. 1 an
H EDITURA 1 _|Acte privind organizarea si functionarea. Permanent
U.T.PRES 2 _|Contractul dintre editur si autor pentru fiecare carte publicatd. Permanent
3_|Devizul postcalcul pentru fiecare carte publicati. Permanent
4 [Manuscrisul fiecdrei ciirti publicate. Permanent
I CENTRUL DE 1 |Corespondentd - conducere UTC-N. Permanent
COMUNICATII 2 |Corespondentd interni - alte compartimente ale UTC-N. 2 ani
DE DATE 3 |Corespondentd - colaboratori din afara UTC-N. 2 ani
4 |Registrul de evident3 intrari-iesiri - corespondentd. 3 ani
5 |Condici de prezenti. 3 ani
6_|Istoricul CCD si al Nodului Regional Cluj. Permanent
J CENTRUL DE 1 _|Corespondent internd. Permanent
CERCETARE 2 _|Corespondenti cu alte organizatii si alte institutii. Permanent
STINTIFICA, 3 |Acte normative. Permanent
TRANSFER 4_|[Proiecte de cercetare cu MEN de tip A. Permanent
TEHNOLOGIC SI | 5 |Programe de cercetare cu MEN de tip B. Permanent
IMPLEMENTARE | 6 |Programe de cercetare cu MEN de tip C. Permanent
INVENTII 7_|Programe de cercetare cu MEN de tip D. Permanent
8 |Programe cu MEN de tip PU. Permanent
9 |Programe cu MEN de tip PC. Permanent
10 |Programe cu MEN de tip PE. Permanent
11 |Contracte de cercetare cu MCT pe comisii. Permanent
12 |Contracte de cercetare cu terti. Permanent
1 3 |Rapoarte de valorificare a temelor de cercetare finalizate cu MEN. Permanent
1 4 [Rapoarte de valorificare a temelor de cercetare finalizate cu MCT. Permanent
15 |Procese verbale de avizare interni si avizare a rezultatelor - MEN. Permanent
1 6 |Procese verbale de avizare internd si avizare a rezultatelor - MCT. Permanent
17 |Devizele de cheltuieli antecalculatie si postcalcul - MEN. Permanent
18 |Devizele de cheltuieli antecalculatie si postcalcul - MCT. Permanent
19 [Situatia operativd a veniturilor si cheltuielilor - MEN - MCT - terti. Permanent
2 0 |Rapoarte privind activitatea de cercetare. Permanent
2 1 |Documente privind activitatea de transfer tehnologic. Permanent
22 |Dispozitii privind probleme de personal. Permanent
2 3 [State de plata cercetare-microproductie (salarii). Permanent
24 [State de platd cercetare-microproductie (prestdri servicii). Permanent
2 5 |Fise de salarizare. Permanent
2 6 |Pontaje de acoperire - prestiri servicii. Permanent
27 |Pontaje de prezenti - prestiri servicii. Permanent
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2 8 [State de platd pentru absolventi - Directia Muncii. Permanent

29 |State de functii pentru personalul de cercetare si microproductie. Permanent

3 0 |Situatii recapitulative privind plata salariilor - pentru Trezorerie. Permanent

31 |Registru de intrare-iesire corespondenti.. Permanent

K CONTABILITATE | 1 [Ordine si instructiuni primite din partea Ministerului de Finante, BNR si | Permanent
FINANCIAR MEN.

2 |Planuri de venituri si cheltuieli bugetare, speciale, extrabugetare, viriri de | Permanent
credite, revizii bugetare, cereri de credite.

3 |Plan de casd: a) anual Permanent
b) trimestrial 5 ani
¢) lunar 1 an

4 |Dosar cu evidenta si urmdrirea debitorilor. 10 ani

5 |Dari de seama contabile, bilant si anexe, cont executie, indicatori pentru | Permanent
buget, investitii, rapoarte asupra darilor de seama anuale.

6 |Cereri de deschidere de credite si mandate bugetare. Dispozitii bugetare de| 5 ani
retragere a creditelor.

7 |Balante de verificare sinteticd si analitica. 10 ani

8 |Fise analitice de evidentd contabild la mijloacele fixe. 5 ani

9 |Documente privind inventarierea bunurilor si valorilor (procese verbale, 10 ani
liste si rapoarte ale comisiei).

10 |Liste de investitii si acte contabile privind dotarea cu mijloace fixe. 15 ani

11 [Chitantiere, boniere si camete CEC si corespondenta aferenti. 10 ani

12 |Acte de primire-predare a gestiunilor. Garantii gestionari si ordine de 15 ani
numire.

13 |Acte justificative, documente primare si contabile ce stau la baza 10 ani
inregistrarilor de conturi contabile (note de contabilitate, extrase de cont,
centralizatoare de materiale si cheltuieli, contul casierului, etc.). care se
pastreazd anexate la notele contabile, la jurnalele si situatiile order.

14 [State de platd a retributiei. 90 ani

15 |Fise contabile sintetice si analitice. 3ani

1 6 {Concedii medicale. 10 ani

17 |Faxuri. 3 ani

1 8 |Registre de casi. 10 ani

I, CFP. 1 |Planuri de muncd CFI: a) anuale 10 ani
b) trimestriale 5 ani

2 |Procese verbale de verificare ale organelor de control financiar impreuni cu| 10 ani
toate actele ce se perfecteazd in legdturd cu constatdrile din procesele
verbale respective.

3 |Sinteza privind actele de control financiar intern. Permanent

4 |Diri de seamad asupra verificdrilor contabile. Permanent

M PLAN 1 |Regulamente, dispozitii, instructiuni, preciziri de aplicare a actelor Permanent
RETRIBUIRE normative in probleme de munca si salarizare.

2 [Monitorul Oficial. Permanent

3 |Acte,lucrdri,studii,instructiuni privind norme si normative de munci., Permanent
dtributii, indici de normare, nomenclatoare de functii, organigrama.

4 [Planul fortelor de munci si fond de retribuire, lucrdri, corespondentd, Permanent
declaratii banca.

5_|State de functiuni TESA, infiintdri,reduceri, transformiri de posturi. Permanent

6 |Schema nominalizatd, retributii reale, gradatii trepte, evidentd spor Permanent
vechime, posturi vacante.

7 _|State de functiuni si personal pentru cadre didactice. Permanent

8 |Tabele plata cu ora, cumul. 5 ani

9 [Referate justificative plata cu ora. 10 ani

10 |Duplicat state, centralizator, diferite evidente ale plitii retributiilor, Permanent
retineri, popriri, justificéri plata.

11 |Fise individuale de salarizare. Permanent

12 |Evidenta programarii concediilor de odihni. 3 ani

13 |Condici de prezentd, program special de invoiri. 5 ani

14 |Duplicat decizii rectorat privind incadrarea.transferarea, detasarea sau Permanent
desfacerea contractelor de munca.

15 |Premii, gratificatii (propuneri tabele). 5 ani

1 6 |Cereri concedii fard retribuire. motiviri, justificiri. 40 ani
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17 |Situatia zilnica a prezentei, comuniciri de la compartimentul Personal (foi{ 2 ani
colective de prezentd).
18 |Acte retineri OCL, contracte, corespondenti, acte retineri chirii. Permanent
19 |Déri de seama, statistici (statistici administrative), integrare, productie, Permanent
cercetare, investitii.
20 |Dari de seama statistici scolare. Permanent
21 |Corespondentd privind drepturi de retribuire, referate, decizii comisii de 2 ani
judecatd, procese verbale Rectorat, diverse informdri interne.
N PERSONAL 1 |Dosare privind ocuparea prin concurs a posturilor didactice din 30 ani
invidtdmant.
2 |Situatii centralizatoare privind personalul didactic, tehnic si administrativ | Permanent
- vechimi, date personale, calificiri.
3 |Ordine si decizii de angajiri, transferdri, sanctiuni, desfaceri contracte de | Permanent
munca si corespondenta aferenti. ;
4 |Dosare personale ale angajatilor. Permanent
5 _|Propuneri, tabele si corespondentd privind miscirile de personal. 15 ani
6 |Cereri de angajare: a) rezolvate nefavorabil S ani
b) rezolvate favorabil - se trec la dosarul personal de
angajare
7 |Dosare de anchete disciplinare si ordine de sanctionare. Permanent
8 |Cereri, adeverinte si certificate privind retributia si vechimea in cAmpul 2 ani
muncii eliberate oamenilor muncii.
9 |Registru de eliberare a legitimatiilor. 3 ani
10 |Registrul de evidentd a miscérii de personal - registru matricol. 90 ani
11 |Carnete de munca. 20 ani CS |dupi incetarea
activititii
12 [Registru de evidentd a cirtilor de munca. 90 ani
1 3 |Lucriri si evidente privind pensionirile. 20 ani CS
1 4 |Corespondentid cu MEN referitoare la desfdsurarea activititii de personal. | Permanent
15 |Evidenta transelor de salarizare. Permanent la
1 6 [Evidenta sporurilor de vechime. Permanent dosarul
17 |Registru de evidentd a concursurilor. Permanent| personal
1 8 |Aprecieri anuale. Permanent
19 |Corespondenta internd. 2 ani
2 0 |Corespondenta cu Centrul Militar Cluj. Permanent
2 1 |Decizii gestionari. Permanent
2 2 |Caziere judiciare. Permanent
O SOCIAL 1 |Ordine ministeriale. Permanent
ADMINISTRATIV | 2 |Referate si ordine in probleme administrative. 3 ani
3 |Situatii si corespondentd referitoare la concedii. 3 ani
4 |Tabele de evidenta repartizirii rechizitelor. 1 an
5 |Tabele si corespondentd privind evidenta si Inscrierea bunurilor de 15 ani CS
inventar.
6 _{Procese verbale de reformd a mijloacelor fixe si de inventar. 10 ani
7 _|Acte privind comenzile si acceptiile de materiale. 10 ani
8 |Lucréri privind transferul de mijloace fixe. Perrnanent
9 |Devize de reparare a utilajelor si a masinilor de scris si calculat insotite de| 5 ani
corespondenta aferentd.
1 0 |Corespondenti cu spatiul locativ. 5 ani CS
11 |Cereri de abonamente (electricitate, apd, canal, telefon, etc.) si 20 ani
corespondenta 1n legdtura cu consumurile.
12 |Corespondentd cu MEN si alte institutii In legaturd cu probleme social Permanent
studentesti.
13 {Instructiuni si regulamente in legdturd cu organizarea si functionarea Permanent
caminelor si cantinelor, acordarea de burse.
14 |Registru de evidentd a mijloacelor fixe. Permanent
15 |State de platd a burselor, alocatii de stat pentru copiii studentilor. 15 ani
16 |Cereri, corespondentd, adeverinte privind eliberarea bursei in perioada 5 ani CS
practicii.
17 |Cereri si corespondentd privind cazarea studentilor in cimine si inscrierea 5 ani
lor la cantine.
18 |Tabele cu studentii bursieri. 15 ani
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19 |Lista bunurilor folosite nominal in camera. 1 an
2 0 |Lista bunurilor folosite in camera. 1 an
2 1 |Repertoar alfabetic al persoanelor care locuiesc in camera. 10 ani
22 |Lista cu studentii nebursieri care au achitat regia de camin. 10 ani
2 3 |Evidenta plitii regiei de camin. 10 ani
2 4 |Corespondenta privind cazarea si Intretinerea oaspetilor strdini si din tard. 10 ani
2 5 |Corespondenta cu alte institutii de invatdmant superior privind cazarea si 5 ani
masa studentilor in perioada practicii.
2 6 |Evidenta ocuparii locurilor in camine. 5 ani
2 7 |Autorizatii sanitare, corespondentd. 10 ani
2 8 |Note de comandai si de livrare ;corespondentd cu furnizorii privind 5 ani
procurarea de alimente.
29 |Referate de cheltuieli, regie, tabele cu angajatii, abonamente si decopturi S ani
rivind masa studentilor in cantine.
30 |Evidenta cartelelor de masa, corespondenta si tabele privind primirea, 5 ani
distribuirea si decontarea lor.
31 |Tabel cu alte persoane admise sd@ manance la cantin. S ani
32 |Lista legitimatiilor de masa eliberate contra cost si procese verbale de 10 ani
distrugere a bonurilor consumate zilnic.
3 3 [Nota cu efectivul zilei la cantind si lista zilnicd de alimente. 1 an
3 4 |Lista meniurilor saptdmanale. 1 an
35 |Situatii statistice privitoare la studentii care servesc masa la cantine si 5 ani
locuiesc in camine.
3 6 |Acte justificative de folosire a bunurilor In cdmine si cantine. 15 ani
37 |Corespondentd, déri de seamd privind folosirea caminelor si cantinelor. 10 ani
3 8 |Corespondentd, déri de seamd privind modul de alimentatie a studentilor 10 ani
si procurarea de alimente.
39 |Diri de seamad asupra stirii de s@ndtate a studentilor. Permanent
E,, |IP APROVIZIONARE | 1 |Receptii pentru materiale si obiecte de micd valoare. 5 ani
X‘f / 2 |Comenzi (interne, externe) de materiale, imprimate tipizate, utilaje 5 ani
precum si registrul de evidenta a acestora.
3 |Bonier de consum materiale, mica valoare. 5 ani
4 |Bonier regim special. 10 ani
5 |Registrul evidenta facturilor predate la Financiar pentru plata. 5 ani
6 |Diri de seamd, rapoarte, informdri, situatii cu privire la realizarile de Permanent
aprovizionare.
7 |Corespondent? internd si externd, referate, adrese, comunicdri, propuneri. | Permanent
8 |Contracte economice de materiale sau prestari servicii. 10 ani
9 |Liste plan utilaje independente. 10 ani
10 |Tempus: donatii, documente de inregistrare. Permanent
11 |Transfer utilaje extern. Permanent
: T\/ A R TEHNIC 1 |Dosar documentatii tehnice, proiecte pentru cuon.strugti.i 1:nontaj. repfn{atii Permanent
AV capitale, procese verbale de receptie provizorii si definitive ale lucrarilor.
— Situatii de lucrdri.
2 |Ordine, decizii de angajiri, detasdri, promoviri, transferdri, sanctiondri si | Permanent
corespondenta aferentd, caracterizdri, concedii.
3 |Condici de prezentd. 3 ani
4 |Boniere de primire-predare a materialelor pentru lucrérile de reparatii 10 ani
curente.
5 |Evidenta notelor de comandd pentru executarea de lucrari, corespondenta 10 ani
aferentd, registrul de comenzi si corespondenta internd.
6 |[Planuri de investitii pentru constructii si planuri de reparatii capitale, Permanent
corespondentd cu institutii .cu intreprinderi si cu MEN.
7 |Referate de necesitate, cereri pentru procurare de materiale, piese de 10 ani
schimb si utilaje.
8 |Lucréri privind reparatiile capitale, situatiile de lucrari. 10 ani
9 |Lucrari privind reparatiile curente, situatiile de lucrdri. 5 ani
i y 10 |Diverse note interne de serviciu. 5 ani
v}f s PAZA 1 |Carnetele de predare-primire a postului. 5 ani
> 2 |Registre de evidenta vehiculelor intrate si iesite din unitdtile pazite. 5 ani
~ 3 |Decretul 477/1983. Permanent
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4 |Dosare cuprinzand dispozitiile de sanctionare a paznicilor. 5 ani
5 |Dosare cuprinzand dispozitiile de angajare la formatia paz3; dispozitii cu 5 ani
privire la acordarea salariului de merit.
6 |Dosare cuprinzand dispozitiile de desfacere a contractului de munca S ani
indisciplinara si la cerere.
”7\4 S ATELIER 1 |Instructiuni, ordine, regulamente, etc. privind functionarea atelierului. Permanent
>/» ”/ MULTIPLICARE 2 _|Dosare de carte ale lucrdrilor.(referate, recenzii, procese verbale, etc.). 7 ani
o, 3 |Comenzi interne. 7 ani
4 |Situatia hartiei de tipar - list consumuri trimestriale. 5 ani
5 |Acte justificative privind publicatiile: bonuri de predare , borderouri de 7 ani
redare a depoz. legal.
6 _|Situatii statistice privind publicatiile. 8 ani
7 |Fise de inventariere . 8 ani
8 |Bonuri de materiale si mijloace fixe. 8 ani
— T ATELIERUL DE 1 _|Probleme de protectia muncii. 10 ani
N X MICROPRODUCTIE| 2 [Comenzi de la beneficiari. 10 ani
- DE PROFIL 3 |Oferte de pret. 10 ani
MECANIC §I 4 |Probleme de personal. 10 ani
ELECTRIC 5 _{Raportdri trimestriale productie. 10 ani
6 |Probleme de aprovizionare. 10 ani
7 |Adrese cétre conducere. 10 ani
8 |Decizii si dispozitii ale conducerii UTC-N. Permanent
\(;\x niT PROTECTIA 1 |Dosar de cercetarea accidentelor de munca. Permanent
; / 2 MUNCII, 2 Dosgr de protectia muncii (plan de mdsuri, raport de activitate, lista 10 ani
METROLOGIE cuprinzand grupele de muncd, riscuri de accidente, decizii, etc.) conform
SI ISCIR Legii nr.90/96.
3 |Procese verbale de control a organelor superioare si interne de control. 10 ani
4 |Dare de seama statisticd anuald Metrologie privind aparatele de misura, 5 ani
buletin de verificare.
U CLUB CULTURAL| 1 |Corespondenti internd si externi. Permanent
STUDENTESC 2 |Activitati cultural artistice (repertorii, tabele cu formatiile artistice, Permanent
spectacole, festivaluri, discoteci, auditii muzicale, simpozioane,
conferinte, Intalniri, etc.)
3 |[Deplasari cu formatiile artistice In strdindtate, participiri la festivaluri si | Permanent
turnee artistice.
V SERVICIUL 1 |Bonier de materiale. 5 ani
GARAJ-AUTO 2 |Bonier de combustibil. 3 ani
3 |Bonier de mici valoare. 5 ani
4 |Fise de activitate zilnicd si foile de parcurs. 3 ani
5 {Condicd de prezentd. 3 ani




