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LDISPOZITII GENERALE
1.1 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu :

e prevederile Codului Educatiei al Republicii Moldova, nr. 152 din 17.07.2014;
e cu Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova;

e acte normative Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii;

e Codexul ULIM.

I1.PROCEDURI DE ELIBERAREA, CIRCUITUL,ACCESUL SI PASTRAREA
DOCUMENTELOR iN UNIVERSITATEA LIBERA INTERNATIONALA DIN MOLDOVA

Tipuri de Eliberare | Semnitu | Baza eliberirii Primeste si circuit acces pastrare Efectuarea
documente |, ra distribuie controlului
intocmire

Acte de dispozitie

1.Carta Rectorat, | Rector, Procese-verbale | Cabinetul Subdiviziu | Responsab | DEPE, Comisiile

ULIM Senat, vicerector | ale rectorului, nile, ili si/sau Serviciul Senatului,

Consiliu i Senatului/Consili | vicerectorului, facultatile, | personale resurse DEPE,

2.Regulame | e ului de DEPE departamen | din umane, Serviciul

nte externe | agministr administratie tele facultatile, | Arhiva control

3.Regulame atie, sgbdiyiziu ULIM, proces.

nte interne DEPE n_1le carora | CCI, education.,

li se decanate, )

4.Decizii adreseazi | catedre Sectia
proiectare

5.Hotiriri curriculard,
Departament

6.Ordinele de organizare

Rectorului stagiilor

. - profesion.

7.Dispozitiil

e

vicerectoril

or

8.Planurile

anuale de

lucru a

facultatilor,

subdiviziuni

lor, cadrelor

didactico-

stiintifice

9.Rapoartel

e anuale ale

facultatilor,

subdiviziuni

lor, cadrelor

didactico —

stiintifice
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10.Note de
Serviciu
Corespondenta de intrare
1.Adrese Serviciul resurse | Subdiviziu | Responsab | Serviciul Cabinetul
o umane, cabinetul | nile carora | ili si/sau Resurse rectorului,
2.Scrisori rectorului, care le sunt persoanele | umane, serviciul
3 Oferte inregistreaza si le | adresate, din cabinetul Resurse
' prezinta care subdiviziu | rectorului, umane
4.Facturi rectorului pentru | semneaza nile la DEPE,
distribuire catre de primire | care CClI
5.Avize subdiviziunile
interesate
6.Note de
intrari
Corespond
enta de
iesire
1. Adrese Rectorat, Rector Adrese de Cabinetul Institutiile Rector, Cabinetul Rectorat
catre decanate (sau intrare, solicitari | rectorului, citre care prorectori, | rectorului,
Ministerul (cu persoane | si raportari serviciul Resurse | se emit decanate serviciul
Educatiei, aprobarea | delegate) umane (in functie | Resurse
Agentia rectorului de ariade | umane,
nationald de | ) interes a CCl, care
asigurarea adresei) inregistrea
calitatii, alte za
institutii documente
centrale/loc le
ale, firme
etc.
Documentele ale sedintelor de Senat, Consiliu de administratie, Consiliul facultitilor, catedrelor, subdiviziunilor
1.Procese- Secretariatul | Documentele Secretarul Membrii Arhiva Rectorat,
verbale Senatului, dezbatute in consiliului, Senanului, | ULIM, Serviciul
) Consiliului, sedinte DEPE, Serviciul Consiliulu | serviciul control
2.Materiale facultatilor, | conform Resurse umane i, Resurse proces
de lucru catedrelor, ordinii de zi facultatile, | umane educational,D
subdiviziuni catedrele EPE
lor
Documente didactice
1.Planuri de | Rectorat, Rector, Legislatie in vicerector studii, Decanate, Decani, OSA, OSA,
invataimant | decanate, | vicerector vigoare decan, sef catedre, sefi Arhiva vicerector
__ . | serviciul | studii catedrd, OSA OSA catedre, ULIM, studii,
2.Modalitati | Resyrse secretariat | decanate, | Consiliul
de ) umane , OSA,, secretariat | pentru
examinare prodecani | e Asigurarea
3.State de 8?_1::3'@“
functii
4.Programe | Facultati, Cadru Plan de studii decanii Decanate, Cadrele Catedre, OSA,
analitice catedre, didactic, sef catedre didactice, | decanate, vicerector
cadre catedrd, catedre, OSA, studii
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didactice, | decn, decanate,
OSA vicerector OSA,
studii, sef subdiviziu
OSA ni
5.0rare Catedrele, | Decanii, Planuri de Decanate, catedre | Se fac Studentii, Decanate, OSA,
lectii decanatel | director studii, public prin | cadrele OSA, vicerector
e, OSA, OSA, modalitati de afigaj de didactice, Arhiva studii
6.Orare vicerector examinare decanatele | alte ULIM
éxamene, studii subdiviziu
consultatii ni
interesate
7.Compone | OSA,, Sef catedra, Legislatie in Decanate, OSA, Decanate, | decanate, Rectorat,
nta decanatel | decan, vigoare, catedre, SCPE, decanate, catedre, catedre, Consiliul
Comisiilor e, Sectia director Regulamente OSA, sectia subdiviziun | OSA, cadrele pentru
de masterat SCPE, externe si doctorat ile subdiviziu | didactice, Asigurarea
examinare. si director interne, interesate ni OSA, Calitatii
o doctorat, | OSA, sectia | planuri de interesate, | SCPE, ULIM,
8.0rdinile | serviciul | doctorat, studii cadre Arhiva
cuprivire la | control vicerector didactice | ULIM OSA, SCPE,
admiterea la | pyoceg studii, rector Sectia
sesiuni, de education doctorat
promovare al,
la urmatorul decanate,
an de studii | catedre
9.0rdinile
cu privire la
inmatricular
e, Cu privire
la absolvire
10.Decizii
de inceput
de an
11.Aprobar
ea tematicii
tezelor de
licenta, de
master, de
doctor
12.0Ordinile
cu privire la
inmatricular
eala
doctorat,
promovarea
doctoranzil
or
13.0rdinile
cu privire la

admiterea la
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stagiile
profesionale
14 Bilete Cadrele Cadru Planuri Decanat, OSA, Catedre, Cadre Catedra, OSA,
examen didactice | didactic, sef | invatimant, catedrd facultati didactice Arhiva vicerector
titulare de | catedra, programe examinato | ULIM studii
curs director analitice are
OSA,
Documente de evidenta a activitatii studentesti
1.Registre OSA, Decan, Programele OSA, decanat, Facultatea, | Cadre Decanat, OSA,
de evidentd | decanate cadrele examenelor si | secretarele OSA didactice, | Arhiva (metodistul
reusitei si didactice, efectivul catedrei secretariat | ULIM OSA, pe
prezentei metodist grupelor, , sefii parcursul
studentilor OSA, evidenta grupelor, anului de
la lectii reusitei si patronele studii
prezentei la grupelor, controleaza
lectii, decanate, modul si
seminare, rectorat corectitudine
lucriri de de
laborator completarea
registrelor
(note, absent,
semnatura
profesor.)
2.Procese- OSA,, Presedinte , Planuri de Metodist OSA, Facultatile, | OSA, Arhiva OSA,
verbale sectia membrii studii decan, secretarul | OSA, sectia ULIM Rectorat
examenelor | doctorat, comisiei comisiei sectia doctorat,
de licenta, secretariat doctorat, rectorat,
masterat, ele Comisiile decanate,
doctorat comisiilor de licenta, | Comisiile
de licenta, masterat, de
masterat, doctorat examinare
doctorat
3.Document | Comisia Presedintele | Rezultatele Secretarul OSA, Membrii Decanate, OSA,
e de de secretarul, concursului/ comisiei decanate comisiel, OSA, vicerector
admitere admitere/ | membrii OSA,, Arhiva studii
de licenta | comisiei examenelor de decanate | ULIM
4.Document absolvire
e de licenta,
masterat
5.Cereri Studenti, Se aproba de Cabinetul Decanat, Secretariat | Dosarul Rector,
studenti, masteranz | Rector, Rectorului, care OSA, , personal al | vicerector
masteranzi, | i, contrasemne inregistreaza in contabilita | studentului | studii
doctoranzi doctoranz | aza sef registrul de cereri tea, OSA ,
i catedra, ale masterand
6.Contr_ai1cte decan, studentilor/contra ului,
de studii contabil ctelor de studii doctorandu
contracte, lui
directori
OSA,
SCPE,
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vicerector
studii
7.Adeverint | Secretaria | Decan, Evidenta de Secretariat | Registru Rectorat
e, certificate | te contabil pe secretariat si facultate, de (adeverintele,
studenti, decanatel contracte, situatia OSA,, adeverinte | pentru cazuri
masteranzi, | or, sectia | director achitarii persoana eliberate la | speciale, se
doctoranzi doctorat, OSA, sef taxelor solicitantd | decanat, elibereaza in
OSA, serviciului OSA, baza unei
Serviciul Resurse serviciul cereri depusa
Resurse umane Resurse la cabinetul
umane vicerector umane rectorului,
studii, rector aprobata de
rector i
avizata de
decan,
director OSA,
8.Document | Decanatel | Rector, Rezultatele Decanate, sectia absolventul | Rector, O copie OSA,
e de studii e, sectia decan, examenelor de | masterat, decanii, diplomei si | Rector, ME
) masterat, | membrii absolvire doctorat, OSA, OSA,, anexei la
9.Supliment | goctorat | comisiilor CTIC diploma se | (Anexele la
e ladiplome | ;, pistreaza diplomﬁ
o colaborar in dosarul | Primesc
tleoa(éeruﬂca e cu ME absolventu Zcela?i numar
_ | sicTic lui, la e eliberare
c.omp.etén}a decanat — cu diplomi
lingvistica o forma eliberata;
11 Alte electronica | Certificatul
certificate si (baza de de .
diplome date c.omp.ete.:n}a .
ULIM) lingvistica si
adeverinta de
absolvire
primesc
acelasi numar
de eliberare
inregistrate
intr-un
registru
special)
Documente de cercetare stiintifica
1.Contracte, | Colectivul | Reprezentan Colectivul | Colectivul
conventii de | de tul legal al de de
colaborare cercetare, ULIM cercetare, cercetare,
] prorector | (rector, decanate, | rectorat,
2.Proiecte pentru vicerector sectia Serviciul
de cercetare | gjinz pentru doctorat, | Resurse
3.Conventi stiinta etc.) OSA umane,
de practica ccl,
Arhiva
ULIM
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7.Teze de Studenti, Student, cercetare Se depun la Dupa Cadre Arhiva SCPE,
licenta, de masteranz | conducator inscrierea la sustinerea didactice ULIM, Rectorat,
master, de i, stiintific, sef sustinerea la se restituie ANACEC | ANACEC
doctor doctoranz | catedra, secretarul catedrelor,
i decan catedrei, la sectia | sectiei de
doctorat doctorat
(un
exemplar)
pentru
arhivare
Documente financiar-contabile
1.Bugete de | Contabilit | Rectorul Documente Contabil-gef Rectorat, Rectorul Contabilita | Rectorat,
venituri si ate (sau cu primare, contabilitat | (sau cu te, Arhivda | organele de
cheltuieli delegare de | contracte, e delegare ULIM stat abilitate
competentd | normative de de de control
2.Balanta 0 persoani cheltuieli competent
de o desemnatd), ao
verificare contabil-gef, persoand
3.Bilant persoana desemnata
contabil ?are le ),
intocmeste persoanele
4.Diri de din
seama contabilita
te
5.State
salarii
6.Facturi
7.Referate
8.Autorizati
i etc.
Contracte economice (comerciale) cu alte institutii/firme
Rectorat Rectorul contabilitate contabilitat | Persoanele | Serviciul Rector,
(sau cu e din Resurse organele de
delegare de contabilita | umane, stat abilitate
competenta te, cabinetul de control
0 persoand consilier rectorului,
desemnata), juridic, contabilitat
sef-contabil comisiade | e care
inventarier | inregistrea
e za
contractul
in registrul
de
evidenta
contactelor
Documente de personal
1.Contracte | Serviciul Rector, Sef Resurse Contabilita | Rector si Serviciul Rector,
de munca Resurse angajat umane te, persoanele | Resurse organe de stat
umane decanate, imputernic | umane,
membrii
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2.Fise de dosarelor ite de Arhiva abilitate de
posturi de concurs | acesta uLIM control
3.Dosare
personale
4.Dosare de
concurs
5.Situatia
ale
concediilor
6.Condici
de prezenta
7.Carnete
de munca
7. Serviciul | Rector, sef Cerere depusd | Serviciul Resurse | Serviciul Serviciul Serviciul
Adeverinte | resurse Resurse la serviciul umane Resurse Resurse Resurse
de vechime | umane umane, Resurse umane care | umane, umane,
contabil-sef | umane din inregistreaz | persoana care

8: EXtra_S'e facultati si a solicitand | Indosariaz
din registrul documentele contractul i copia
electronic } de personal, in registrul tuturor
de evidenta documentele special documente
al de salarizare lor iesite,
salariatilor ordonate
etc. dupa

numarul de

inregistrar

e

HLDISPOZITII FINALE

3.1. Prezentul Regulament intrd in vigoare din momentul aprobarii de catre Senatul ULIM.




