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Baza eliberSrii

Procese-verbale ale
Senatului/Consiliului
de administratie

Tipuri de documente Eliberare, semnSturS
intocmire

Acte legislative, ordinele rectorului, dispozitiile, regulamente, planuri, rapoarte

1 Carta ULIM Rectorat, Rector,

2. Regulamente externe Senat, prorectori,

3. Regulamente interne Consiliude  decani

4. Decizii administrati

5. Hotariri e, OSA

6.0rdinele Rectorului

7. Dispozitiile vicerectorilor

8. Dispozitiile decanatelor

9. Note de serviciu
Corespondents de intrare
1.Adrese

2.Scrisori

3.0ferte

4, Facturi

5. Avize

6. Note de intrari

Corespondents de ie$ire

1 Adrese catre Ministerul
Educatiei si Cercetarii, Agentia
nationals de asigurarea calitatii,
alte institutii centrale/locale,
firme etc.

Rectorat, Rector (sau
decanate (cu  persoane
aprobarea delegate)
rectorului)

Adrese de intrare,
solicitari 8i raportari

Prime/Me $i
distribuie

Cabinetul
rectorului,
prorectorului,
OSA

Serviciul
resurse umane,
cabinetul
rectorului,
care
inregistreaza
8i le prezinta
rectorului
pentru
distribuire
catre
subdiviziunile
interesate

Cabinetul
rectorului,
serviciul
Resurse
umane

circuit

Subdiviziunile,
facultatile,
departamentele

Subdiviziunile
carora le sunt
adresate, care
semneaza de
primire

Institutiile catre
care se emit

acces

Responsabili
8i/sau personale
din facultatile,
subdiviziunile
carora li se
adreseaza

Responsabili
8i/sau
persoanele din
subdiviziunile la
care

Rector,
prorectori,
decanate (in
functie de aria
de interes a
adresei)
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pSstrare Efectuarea

controlului
OSA, Biroul Senatului,
Serviciul OSA,
resurse Serviciul control
umane, proces
Arhiva education.,
ULIM, CCI,  Departamentul
decanate, pentru asigurarea
catedre calitatii
Serviciul Cabinetul
Resurse rectorului,
umane, serviciul Resurse
cabinetul umane
rectorului,
OSA,, CCI
Cabinetul Rectorat
rectorului,
serviciul
Resurse
umane, CClI,
care

inregistreaza
documentele
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Documentele ale sedintelor Senatului ULIM, Consiliului de administratie, Consiliile facultatilor, catedrelor, altor structuri si subdiviziuni

1 Procese-verbale Secretariatul Documentele Secretarul Membrii Arhiva
2. Materiale de lucru Senatului, dezbatute in Sedinte  consiliului, Senanului, ULIM,
3.Panuri anuale de activitate prorector conform ordiniide  OSA, Consiliului, serviciul
didactico-stiintifica a pentru Zi Serviciul facultatile, Resurse
catedrelor, facultatilor, cadrelor Strategia Resurse catedrele, umane
didactico-stiintifice, institutelor, academica si umane, Departamentul
laboratoarelor, subdiviziunilor Programe de Departamentul pentru
etc. studii, pentru asigurarea
4. Rapoartele anuale ale prorector asigurarea calitatii
facultatilor, catedrelor, pentru calitatii
subdiviziunilor, cadrelor Cercetare
didactico —S8tiintifice etc. Stiintifica si
5. Rapoarte anuale ULIM. Studii
6. Rapoartele de autoevaluare doctorale,
in vederea autorizarii de prorector
funcfionare provizorie pentru Relatii
a programelor de studii internationale,
superioare de licenta si master decanii
facultatilor,
sefii
catedrelor,
subdiviziunilor
Documente didactice
1 Planuri de invatamant  Rectorat, Rector, Legislatie in prorector Decanate, Decani, 8efi OSA, Arhiva
2. Modalitati de examinare decanate, prorector vigoare pentru catedre, OSA catedre, ULIM,
3.State de functii serviciul pentru Strategia secretariat, decanate,
Resurse Strategia academica si OSA, prodecani  secretariate
umane academica si Programe de
Programe de studii decan,
studii 8ef catedra,
OSA
4.Programe analitice Facultati, Cadru didactic, Plan de studii decanii Decanate, Cadrele Catedre,
catedre, 8ef catedra, catedre didactice, decanate,
cadre decan, catedre, DEPE
didactice, prorector decanate,
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Rectorat,
Serviciul control
proces
educational,
OSA,
Departamentul
pentru asigurarea
calitatii

OSA, prorector
studii, Consiliu
Educational
ULIM

OSA, prorector
pentru Strategia
academica si
Programe de



5.O0rare lectii

6.0rare examene, consultatii

7.Componenta Comisiilor de

examinare.

8.Ordinile cu privire la
admiterea la sesiuni, de
promovare la urmatorul an de

studii

9.0rdinile cu privire la
inmatriculare, cu privire la

absolvire

10. Decizii de inceput de an
11. Aprobarea tematicii tezelor
de licenta, de master, de doctor
12.Ordinile cu privire la
inmatricularea la doctorat,
promovarea doctoranzilor
13.Ordinile cu privire la
admiterea la stagiile

profesionale

14.Bilete examen
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OSA,
Departament
ul pentru
asigurarea
calitatii

Catedrele,
decanatele,
OSA

OSA,
decanatele,
Sectia
masterat 8i
doctorat,
Serviciul
control
proces
educational,
Departament
ul pentru
asigurarea
calitatii,
decanate,
catedre

Cadrele
didactice
titulare de
curs
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pentru
Strategia
academica si
Programe de
studii, director
OSA

Decanii,
director OSA,
prorector
pentru
Strategia
academica si
Programe de
studii,

8ef catedra,
decan, director
SCPE, director
OSA, director
Departamentul
pentru
asigurarea
calitatii
,prorector
pentru
Strategia
academica si
Programe de
studii, rector

Cadru didactic,
8ef catedra,
director OSA

Planuri de studii,
modalitati de
examinare

Legislatie in
vigoare,
Regulamente
externe 8i interne,
planuri de studii

Planuri invatamant,
programe analitice

Decanate,
catedre

Decanate,
catedre,
SCPE, OSA,

Departamentul

pentru
asigurarea
calitatii

Decanat,
OSA, catedra

Se fac public
prin afiSaj de
decanatele

OSA, decanate,
subdiviziunile
interesate

Catedre,
facultati

JA

DEPE,
subdiviziuni

Studentii,
cadrele
didactice, alte
subdiviziuni
interesate

Decanate,
catedre, OSA,
subdiviziuni

interesate, cadre

didactice

Cadre didactice

examinatoare

Decanate,
OSA, Arhiva
ULIM

decanate,
catedre,
cadrele
didactice,
OSA, SCPE,
Arhiva
ULIM

Catedra,
Arhiva
ULIM
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studii,
Departamentul
pentru asigurarea
calitatii

OSA, prorector
pentru Strategia
academica si
Programe de
studi,

Rectorat,
Consiliul
Education.
ULIM,

OSA, SCPE,
Departamentul
pentru asigurarea
calitatii, Sectia
doctorat

OSA, prorector
pentru Strategia
academica si
Programe de



Documente de evidenta a activitatii studentesti

I.Registre de evidenta reusSitei
8i prezentei studentilor la lectii

2.Procese-verbale examenelor
de licenta, masterat, doctorat

3. Documente de admitere
4, Documente de licenta,
masterat

5.Cereri studenti, masteranzi,
doctoranzi
6. Contracte de studii
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OSA,
decanate

OSA, sectia
doctorat,
secretariatel
e comisiilor
de licenta,
masterat,
doctorat
Comisia de
admitere/ de
licenta

Studenti,
masteranzi,
doctoranzi
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Decan, cadrele
didactice,
metodist OSA

Pre8edinte ,
membrii
comisiei

Pre8edintele
secretarul,
membrii
comisiei

Se aproba de
Rector,
contrasemneaz
a 8efcatedra,
decan, contabil
contracte,
directori OSA,
SCPE,
prorector
pentru

Programele
examenelor i
efectivul grupelor,
evidenta reus8itei 8i
prezentei la lectii,
seminare, lucrari de
laborator

Planuri de studii

Rezultatele
concursului/
examenelor de
absolvire

OSA, decanat,
secretarele
catedrei

Metodist
OSA, decan,
secretarul
comisiei

Secretarul
comisiei

Cabinetul
Rectorului,
care
inregistreaza
in registrul de
cereri ale
studentilor/con
tractelor de
studii

Facultatea, OSA

Facultatile,
OSA, sectia
doctorat,
Comisiile de
licenta,
masterat,
doctorat

OSA, decanate

Decanat, OSA

JA

Cadre didactice,
secretariat, Sefii

grupelor,
patronele
grupelor,
decanate,
rectorat

OSA, sectia
doctorat,
rectorat,
decanate,
Comisiile de
examinare

Membrii
comisiei, OSA,
decanate

Secretariat,
contabilitatea,
OSA

Decanat,
Arhiva
ULIM

Arhiva
ULIM

Decanate,
OSA, Arhiva
ULIM

Dosarul
personal al
studentului,
masterandul
ui,
doctorandulu
i
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studii

OSA (metodistul
OSA pe
parcursul anului
de studii
controleaza
modul §i
corectitudine de
completarea
registrelor (note,
absent,
semnatura
profesor.)

OSA, Rectorat

OSA, prorector
pentru Strategia
academica si
Programe de
studii

Rector, prorector
pentru Strategia
academica si
Programe de
studii



IuM

7.Adeverinfe, certificate
studenfi, masteranzi, doctoranzi

8.Documente de studii
9.Suplimente la diplome
10. Certificate de competent

lingvistica
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Secretariate
decanatelor,
secfia
doctorat,
OSA,
serviciul
Resurse
umane

Decanatele,
secfia
masterat,
doctorat in

11. Alte certificate 8i diplomecolaborare

cu MEC §i
CTIC

Documente de cercetare $tiinfifica

Strategia
academica si
Programe de
studii

Decan,
contabil pe
contracte,
director OSA,
8ef serviciului
Resurse
umane,
prorector
pentru
Strategia
academica si
Programe de
studii, rector
Rector, decan,
membrii
comisiilor

Evidenfa de
secretariat 8i
situafia achitarii

taxelor

Rezultatele Decanate, absolventul
examenelor de secfia

absolvire masterat,

doctorat, OSA

Secretariat
facultate, OSA,
persoana
solicitanta

Rector, decanii,
OSA, CTIC

Registru de
adeverinfe
eliberate la
decanat,
OSA,
serviciul
Resurse
umane

O copie
diplomei 8§i
anexei la
diploma se
pastreaza in
dosarul
absolventulu
i, la decanat
- in forma
electronica
(baza de date
ULIM)
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Rectorat
(adeverinfele,
pentru cazuri
speciale, se
elibereaza in
baza unei cereri
depusa la
cabinetul
rectorului,
aprobata de
rector 8 avizata
de decan,
director OSA.
OSA, Rector,
MEC

(Anexele la
diploma primesc
acela8i numar de
eliberare cu
diploma
eliberata;
Certificatul de
competenfa
lingvistica 8i
adeverinfa de
absolvire primesc
acela8i numar de
eliberare
inregistrate intr-
un registru
special)



1.Contracte, convenlii de

colaborare

2.
3.

Proiecte de cercetare
Convenlii de practica
4.Planuri anuale de cercetare

8tiintifica a catedrelor,

facultatilor, subdiviziunilor

5.

7.Teze de licenla, de master, de

doctor

Documente financiar-contabile

1 Bugete
cheltuieli
2.
3.
4.
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Colectivul
de cercetare,
Departament
ul pentru
asigurarea
calitatii

Rapoarte anuale de cercetare
8timlifica

de venituri 8i

Balanla de verificare

Bilanl contabil
Dari de seama

5.State salarii

6.
7.
8.

Facturi
Referate
Autorizalii etc.

Studenli,
masteranzi,
doctoranzi

Contabilitate
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Reprezentantul
legal al ULIM
(rector,
prorector
pentru
Strategia
academica si
Programe de
studii,
prorector
pentru
cercetare
8tiinlifica si
studii
doctorale,
prorector
pentru Relatii
internationale
etc.)

Student,
conducator
8tiinlific, Sef
catedra, decan

Rectorul (sau
cu delegare de
competenla o
persoana
desemnata),
contabil-8ef,
persoana care
le intocmeSte

cercetare

Documente
primare, contracte,
normative de
cheltuieli

Se depun la
inscrierea la
suslinerea la
secretarul
catedrei, la
seclia doctorat

Contabil-8ef

Dupa suslinerea
se restituie
catedrelor,
secliei de
doctorat (un
exemplar)
pentru arhivare

Rectorat,
contabilitate

JA

Colectivul de
cercetare,
decanate,
Departamentul
pentru
asigurarea
calitatii, OSA

Cadre didactice

Rectorul (sau cu
delegare de
competenla o
persoana
desemnata),
persoanele din
contabilitate

Colectivul
de cercetare,
rectorat,
Serviciul
Resurse
umane, CClI,
Arhiva
ULIM

Arhiva
ULIM,
CNAA

Contabilitate
, Arhiva
ULIM
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SCPE, Rectorat,
CNAA

Rectorat,
organele de stat
abilitate de
control
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Contracte economice (comerciale) cu alte institutii/firme

Documente de personal

1 Contracte de munca
2. Fi8e de posturi

3. Dosare personale

4, Dosare de concurs
5.Situatia ale concediilor

6. Condici de prezenta
7. Carnete de munca

7. Adeverinte de vechime
8.Extrase din registrul
electronic de evidenta al
salariatilor etc.

Rectorat

Serviciul
Resurse
umane

Serviciul
resurse
umane

Rectorul (sau
cu delegare de
competenta o
persoana
desemnata),
8ef-contabil

Rector, angajat

Rector, 8ef
Resurse
umane,
contabil-8ef

Cerere depusa la
serviciul Resurse

umane din facultati

8 documentele de
personal,
documentele de
salarizare

contabilitate

§ef Resurse
umane

Serviciul
Resurse
umane

contabilitate

Contabilitate,
decanate,
membrii
dosarelor de
concurs

Serviciul
Resurse umane
care
inregistreaza
contractul in
registrul special

Persoanele din
contabilitate,
consilier juridic,
comisia de
inventariere

Rector 8i
persoanele
imputernicite de
acesta

Serviciul
Resurse umane,
persoana
solicitana

Serviciul
Resurse
umane,
cabinetul
rectorului,
contabilitate
care
inregistreaza
contractul in
registrul de
evidenta
contactelor

Serviciul
Resurse
umane,
Arhiva
ULIM

Serviciul
Resurse
umane, care
indosariaza
copia tuturor
documentelo
r ieSite,
ordonate
dupa
numarul de
inregistrare
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Rector, organele
de stat abilitate
de control

Rector, organe de
stat abilitate de
control



