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UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

LISTA CU CATEGORII DE DOCUMENTE PRODUSE SI / SAU GESTIONATE POTRIVIT ART. 5, AL.(1) h) DIN LEGEA NR. 544 /2001

I. Hotarari Senat
Senat

Ordine, regulamente, instructiuni circulare cu caracter normativ privind organizarea si desfasurarea
procesului instructiv-educativ, precum si a altor domenii de activitate din cadrul universitatii, emise de
Minister.

Ordine, decizii, circulare si alte dispozitii ale rectorului.

Documente referitoare la concursurile privind ocuparea posturilor didactice.

Situatii statistice privind numarul de studenti pe facultati (licenta, master).

Decizii de Inmatriculare a candidatilor admisi la concursul de admitere.

Tabere studentesti (situatii statistice, corespondenta cu Ministerul Educatiei Nationale).

Admiterea in invatamantul superior. Deciziile rectoratului privind comisia de admitere.

Corespondenta cu facultatile, cu serviciile, cu alte institutii, anunturi, circulare, invitatii etc.

Hotarari Consiliu.

Decizii ale Biroului Consiliului de Administratie.

Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de reglementare primite de la Ministerul Educatiei
Nationale.

II.
Rectorat

IIL. Contracte/protocoale de colaborare si/sau sponsorizare.
Prorectorat | Control managerial intern.
Management | Proceduri, regulamente, metodologii din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
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Universitar si | Documente/adrese/rapoarte catre facultatile/ departamentele/ serviciile din cadrul Universitatii Tehnice
Relatia cu din Cluj-Napoca.

Mediul Socio- | Plan operational, corespondenta.

Economic Regulament de organizare si functionare

Registru de intrari-iesiri.

Strategia privind relatia cu mediul socio-economic.

Corespondenta interna si externa (parteneri UTC-N).

IV. Documente privind organizarea unor evenimente de cariera pentru studenti/absolventi (materiale de promovare
Prorectorat | eveniment/program activitati).
Didactic

Documente privind organizarea unor evenimente pentru integrarea studentilor in mediu academic
(materiale de promovare evenimente, program activitati).

Documente cu rezultatele finale si rezultate etapizate pe runde de confirmari (regulament, metodologia de
organizare a admiterii, clasamentele candidatilor pe etape de confirmare).

Ordine ale Ministerul Educatiei Nationale si corespondenta referitoare la obtinerea gradelor didactice,
precum si la activitatea departamentului.

Registru de intrare-iesire a corespondentei.

Acte privind organizarea si functionarea.

V. Corespondenta cu Ministerul Educatiei Nationale.
Prorectorat | Corespondentd cu Comisia Europeana.
Cercetare Documente Consiliul Cercetarii.

Stiintifica si | Competitii interne de tip 1.1 si 1.2 (propuneri teme,concurs, procese -verbale avizare).

Infrastructura | Acorduri cadru de cooperare (copii).

Informatica | Registru intrare-iesire a corespondentei.

Proiecte internationale (director/final proiect).

VL. Corespondenta cu Ministerul Educatiei Nationale.

Prorectorat | Rapoarte.

Managementul | Corespondenta cu facultati, servicii, CUNBM si alte institutii.
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Resurselor si
Politici
Financiare

Acte normative elaborate de catre Ministerul Educatiei Nationale, precum si acte normative interne,
regulamente, metodologii

Ordine si instructiuni primite din partea Ministerului de Finante, Banca Nationala a Romaniei si Ministerul
Educatiei Nationale.

Situatii centralizatoare privind personalul didactic, tehnic si administrativ - vechimi, date personale,
calificari.

Corespondenta cu Ministerul Educatiei Nationale referitoare la desfasurarea activitatii de personal.

Corespondenta interna.

Cereri, adeverinte si certificate privind retributia si vechimea in munca.

Regulamente, dispozitii, instructiuni, precizari de aplicare a actelor normative in probleme de munca si
salarizare.

VIL
Prorectorat
Relatii
Internationale

Documente referitoare la plecari peste hotare si primiri de oaspeti (registre deplasari, invitatii la reuniuni
internationale, legaturi cultural - stiintifice, contracte, specializari etc.)

Corespondenta cu structuri ale Ministerului Educatiei Nationale

Acte normative, ordine, instructiuni, dispozitii ale Ministerului Educatiei Nationale in legatura cu cetatenii
strdini aflati la studii superioare, doctorat sau specializare In Romania.

Evenimente (participari la targuri, organizarea Sdptamanii internationale etc.), vizite si proiecte
internationale.

Proceduri B.R.L.

Corespondenta interna (facultati, servicii, anunturi, circulare etc.).

Acorduri Erasmus.

Solicitari in baza Legii 544/2004.

Activitati culturale artistice

VIIL.
Prorectorat
Tehnic,
Administratie
si Patrimoniu

Fise de instruire sandtate in munca si situatii de urgenta.

Cereri cazare In caminele studentesti (copii).

Referate si ordine in probleme administrative.

Procese - verbale casare a mijloacelor fixe si de inventar, diverse.

Propuneri contracte, achizitii.
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Referate de necesitate, cereri pentru procurare de materiale, piese de schimb si utilaje.
Lucrari privind reparatiile capitale, situatiile de lucrari.
Contracte de furnizare de produse si/sau prestari servicii cu anexe

Corespondenta interna si externa
Aprobari ale Ministerului Educatiei Nationale a centralizatoarelor cu propunerile de casare, a proceselor

verbale de transfer fara platd catre alte institutii ale statului.
Procese-verbale de casare, distrugere, transfer fara plata, acte aferente.
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