


COD: Procedura de sistem
PS-3 privind Editia 1
CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN UnASM

Documente de provenienta externa — documentele care vizeaza intr-o forma sau alta activitdtile UnASM, nu
sunt elaborate in cadrul UnASM si ale caror modificari nu se afld sub controlul UnASM (documente
legislative, normative, scrisori, instructiuni din partea structurilor de profil, oferte, mesaje adresate UnASM
etc.).

Dosar — totalitatea documentelor referitoare la aceeasi problema, de aceeasi valoare, dupa un criteriu stabilit;
mapa in care se pastreaza aceste documente.

Inventar — lista, catalog, registru, document in care sunt enumerate toate bunurile care se afla intr-o institutie.
Inregistrare — document (formular, grafic etc.) prin care se declari rezultatele obtinute sau se furnizeaza dovezi
ale activitatilor realizate; inregistrarile pot fi utilizate si pentru a documenta trasabilitatea si pentru a furniza
dovada verificarilor, actiunilor corective/preventive.

Modificare — prelucrarea, refacerea sau schimbarea aspectului, formei sau continutului unui document aprobat.
Nomenclatorul documentelor — instrument de lucru, constand dintr-o lista sistematica a tuturor categoriilor de
documente, create Tn decursul unui an, grupate pe compartimente, potrivit organigramei respectivei unitéti, iar
in cadrul acestora pe probleme si pe termene de pastrare.

Registru — condica, caiet, sistem de fise etc. in care se Inregistreazd diferite date si acte cu caracter
administrativ, comercial etc.

Verificare — confirmare, prin examinare si analiza.

Abrevieri
UnASM Universitatea Academiei de Stiinte a Moldovei
ME Ministerul Educatiei al Republicii Moldova
PS Procedura de Sistem
CS Consiliul de Administratie
SF Structurd Functionald
CSF Conducator Structurd Functionala

7. Descrierea procedurii

— Prezenta procedurd priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea/pastrarea documentelor produse
si/sau gestionate de UnASM.

— La procedurd participa toate facultatile, sectiile/departamentele din cadrul universitatii, conform cu
atributiile ce le revin In primirea sau emiterea de documente.

— Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si Inregistrarea documentelor,
selectionarea si distribuirea documentelor spre solutionare, inregistrarea raspunsurilor si iesirea acestora.

— In cadrul UnASM se primesc, se emit, se adopta sau se transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor
documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil.

— In cadrul UnASM nu se avizeaza si nu se emit rezolutii ale conducerii pe documente neinregistrate la
Cancelaria universitatii.

7.1. Elaborarea, receptionarea si circulatia documentelor

— Totalitatea actelor cuprinde doua grupe: 1. acte care intra sau ies din universitate (adrese, scrisori, oferte,
contracte, facturi, extras de cont, avize, adeverinte, etc); 2. acte care circuld in interiorul universitatii (note
interne, regulamente, hotarari, proceduri, decizii, acte primare cu privire la activitatea universitatii, etc.).

— Corespondenta emisa la nivel intern de cétre rectorat, prorectori este Inregistrata de cancelarie in registrul
corespunzator tipului de document elaborat (dispozitii, ordine).

— Documente ale sedintelor de Senat, Consiliul de administratie, Consiliul facultitii (procese verbale,
hotarari, alte materiale de lucru) se pastreaza la sediul universitdtii, facultatii, sectiei la secretarul
responsabil de sedinta.

— Documentele care se emit de la sectii si facultati (documente financiar-contabile, contracte economice,
documente de personal, documente didactice, adrese de raspuns, sesizari, reclamatii, cereri personale,
adeverinte, diverse solicitari) catre rectorat, prorectori, vor fi inregistrate si depuse la mapa rectorului.
Este obligatorie inscrierea numelui si prenumelui salariatului responsabil cu redactarea documentului, in
josul paginii, precum $i semnatura acestuia.
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Toate documentele adresate de UnASM altor institute trebuie sa poarte semndatura rectorului si stampila
rectoratului.

Elaborarea, circuitul, accesul si pastrarea tuturor tipurilor de documente din cadrul universitatii este
prezentata structurat in Anexa 1.

7.2. Inregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor

In vederea pastrarii unei evidente clare a corespondentei care intra in institutie, precum si a celei emise,
cancelaria inregistreaza fiecare document intr-un registru de corespondenta, cu urmatoarele date: - numar
de inregistrare; - data inregistrarii; - numarul si data documentului; - de unde provine documentul; -
continutul pe scurt al documentului.

La primirea corespondentei, persoana de la cancelarie, verifica corespondenta, o sorteaza. Documentele
sunt introduse apoi, In ordinea urgentei solutiondrii lor, Tn mapa de corespondentd pentru rector.

Pe toate documentele de intrare, jos, in coltul din dreapta a primei file, se aplica stampila de Inregistrare
pe care se fixeaza data primirii documentului, numarul curent de inregistrare si cifrul dosarului. Fiecare
document se inregistreaza o singura datd. Documentele de intrare se inregistreaza in ziua primirii lor, iar
cele de iesire si cele interne — 1n ziua semnarii lor.

Rezultatele examinarii documentelor se reflectd in rezolutiile aplicate, care trebuie sa contina indicatii
clare si exhaustive privind modul si caracterul executarii documentelor, nominalizarea executantului si
termenul de executare a documentului.

Documentele primite, dupd examinarea lor de catre rectorul UnASM, se restituie cancelariei pentru
inregistrarea textului rezolutiei in registrul de evidenta si pentru a fi luate la control, in caz de necesitate,
dupa care se repartizeaza conform destinatiei, contra semnatura.

Responsabil de executarea documentului este prima persoand nominalizata in rezolutie. Responsabilului
de executare 1 se acorda dreptul de a implica coexecutanti. Coexecutantii documentului trebuie sa prezinte,
la cererea responsabilului, toate materialele necesare. Ei poarta responsabilitate pentru prezentarea la timp
a proiectelor de documente si pentru calitatea acestora.

Responsabil de distribuirea corespondentei este seful cancelariei, responsabil de gestiunea fluxului de
documente al UnASM

Documentele executate se transmit in cancelarie pentru a fi Tndosariate. Documentele de iesire snt semnate
de catre rectorul, prorectorii UnASM, sefii subdiviziunilor structurale ale UnASM in limitele
imputernicirilor lor.

Documentele semnate se transmit in cancelarie in trei exemplare, cu anexele de insotire, dupa caz, pentru
inregistrare 1 expediere. Un exemplar este expediat destinatarului, al doilea exemplar, semnat de catre
executor jos in partea stdnga, ramane indosariat In cancelarie, iar al treilea este restituit executorului.

Pe toate documentele de expediere, sus, in coltul din stdnga a primei file, se aplica stampila de iesire pe
care se fixeaza data expedierii documentului, numarul curent de Inregistrare si cifrul dosarului.
Prelucrarea corespondentei expediate include: sortarea, adresarea, impachetarea, stabilirea costului de
expediere si predarea ei la oficiul postal. Cancelaria verifica corectitudinea perfectdrii documentelor si
prezenta anexelor indicate in documentul de baza. Documentele intocmite gresit se restituie executantilor.
Documentele transmise pentru expediere trebuie prelucrate si expediate cat mai curdnd posibil, sau dupa
caz, in termenul solicitat.

Circulatia documentelor interne, la etapele intocmirii lor, se organizeaza in corespundere cu regulile
generale de circulatie a documentelor de iesire, iar la etapa de executare (utilizare) — cu cele privind
documentele de intrare.

Toate documentele adresate de UnASM altor institutii trebuie sd poarte semndtura rectorului si stampila
Rectoratului.

La schimbarea conducétorului sectiei, facultatii predarea-receptionarea dosarelor si a documentelor in
curs de executare se efectueazd prin Intocmirea unui proces-verbal, care se pastreazd In sectia
corespunzatoare.

Fiecare structura organizatorica a UnASM trebuie sd dispuna de un spatiu pentru arhivarea documentelor
primite sau emise. Aceasta arhiva se va supune reglementarilor legale in vigoare in ceea ce priveste durata
pastrarii.
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7.3. Organizarea $i sistematizarea documentelor

Intocmirea dosarelor se efectueazi in conformitate cu nomenclatorul in cadrul SF in care au fost executate
documentele.

Gruparea documentelor 1n dosar se efectueaza in ordine cronologica.

Pastrarea documentelor si inregistrarile lor se realizeaza pe suport de hartie si/sau in format digital.
Dosarele, bibliorafturile, fisierele sunt insotite de listele documentelor continute.

In procesul gruparii documentelor si organizarii in dosare se verifica corectitudinea lor (prezenta
semnaturii, datei, semnaturii de certificare etc.).

Din momentul initierii dosarelor si pana la predarea lor in arhiva, acestea se pastreaza in birourile
subdiviziunilor structurale.

Ridicarea si eliberarea unor documente din dosarele cu termen permanent de pastrare este interzisi. In
cazuri exceptionale (de exemplu, la solicitarea organelor judiciare) o asemenea ridicare se poate face doar
cu permisiunea conducatorilor institutiilor, lasand o copie a documentului ridicat si un proces-verbal
privind cauzele ridicarii originalului.

Eliberarea dosarelor in interes de serviciu angajatilor altor subdiviziuni structurale se face numai cu
permisiunea conducatorului. Mentiunea despre eliberarea dosarelor se fixeaza intr-un registru sau pe o
fisa speciald, indicandu-se denumirea subdiviziunii structurale, indicele dosarului, data eliberarii si
restituirii, prenumele, numele §i semnatura persoanei careia i-a fost eliberat dosarul.

Controlul asupra corectitudinii constituirii dosarelor este exercitat de catre sefii subdiviziunilor.

7.4. Pastrarea si arhivarea documentelor

La finele fiecdrui an subdiviziunile UnASM sunt obligate sa pregateasca documentele pentru a fi predate
la arhivd. In acest scop se definitiveaza si se perfecteazi dosarele constituite pe parcursul anului, se
completeaza registrul de predare a documentelor 1n arhiva.
Dosarele prezentate cu derogari de la prezenta procedura vor fi restituite executantului pentru definitivare.
Perfectarea dosarelor pentru arhivare include: completarea datelor pe prima copertd a dosarelor,
numerotarea filelor si certificarea dosarelor. Dosarele cu termen permanent si lung de pastrare au coperte
tari si filele dosarelor se numeroteaza, sus, in coltul din dreapta, cu creion simplu. in dosarele compuse
din mai multe volume, filele fiecarui volum se numeroteaza separat.
Fila de orice format, cusuta dintr-o margine, se numeroteaza ca o singura fild. Daca la o fild sunt anexate
alte documente, acestea se numeroteaza separat. Fila cu o fotografie lipitd pe ea se numeroteaza ca una
singura. Plicurile indosariate, avand inscriptii pe ele sau contindnd documente de asemenea se
numeroteaza, dupa care se numeroteaza fiecare document din plic in ordine consecutiva.
La sfarsitul dosarului pe ultima pagina rdmasa nescrisa a registrelor si condicelor se face urmatoarea
certificare: ,,In prezentul dosar sunt numerotate si cusute ... file” (numarul de file se indica cu cifre si
litere). Se indica data cand a fost efectuata certificarea si se pune semnatura executantului.
La sfarsitul anului calendaristic pe coperta dosarelor se concretizeaza urmatoarele:
a) daca a fost schimbata denumirea subdiviziunii structurale sau daca dosarul a fost transmis pentru
finalizare in alta subdiviziune structurala, se introduce modificarile respective;
b) pe dosarele ce contin documente de dispozitie (ordine, dispozitii, procese-verbale etc.) se indica
numerele lor, se fac mentiuni cu privire la originalul documentelor sau prezenta copiilor;
¢) daca dosarul ce contine corespondenta este constituit din cdateva volume, titlul dosarului conform
nomenclatorului se completeaza, pentru fiecare volum, cu mentiunile privind corespondentul,
autorul, teritoriul vizat, data (ziua, luna, anul) inceperii §i incheierii lui. Datele concrete se inscriu
si pe copertele altor dosare, daca acest fapt este necesar pentru operativitatea cautarii
documentelor pe viitor;
d) daca dosarul contine documente-anexe pentru anii ce preced inceputul dosarului, pe coperta lui,
sub data, se face mentiunea: ,, Contine documente pentru anii ...”’;
e) pe coperta dosarului se scrie numarul de file, indicat in inscriptia de certificare a lui;
f) dupa includerea dosarului in inventar, pe coperta lui se scrie numarul inventarului §i numarul
dosarului in inventarul respectiv.
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Inscriptiile pe coperta dosarelor cu termen permanent si lung de pastrare trebuie facute cu cernealad
rezistenta la lumina sau cu tus si sa fie scrise clar, citet.

La finele fiecarui an calendaristic, persoanele responsabile intocmesc inventare de predare a dosarelor
cu termen permanent si lung de pastrare. Inventarele se elaboreaza in 2 exemplare. Inventarul dosarelor
este un document de evidenta ce reprezinta o lista sistematizata a titlurilor dosarelor, a componentei si a
continutului documentelor din dosar.

In inventar se includ numai dosarele inchise (scoase din lucrarile de secretariat).

Fiecare dosar este inclus in inventar sub un numar aparte. Daca dosarul este constituit din 2-3 volume,
fiecare volum se numeroteaza separate.

Rubrica ,,Mentiuni” din inventar se foloseste pentru indicarea starii fizice a dosarului, documentelor,
datelor referitoare la primirea sau transmiterea documentelor etc.

La transmiterea documentelor spre pastrare, inventarele trebuie sa contina cuprinsul, lista abrevierilor,
prefata, indicatoarele, foaia de titlu.

Arhivarea se realizeaza de personalul responsabil, conform inventarului. La sfarsitul inventarului se
indica (cu cifre si cu litere) numarul dosarelor preluate la pastrare, numerele dosarelor ce lipsesc, data
primirii §i semnaturile persoanelor ce au predat-receptionat dosarele.

Arhivarea se face pe grupe de documente, conform Nomenclatorului.

Responsabilitatea privind arhivarea curenta a documentelor revine conducatorului structurii functionale
(CSF) sau persoanei desemnate de catre acesta.

Responsabilitatea privind depunerea documentelor la arhiva UnASM revine persoanei desemnate la
nivelul structurii functionale (SF).

Ridicarea dosarelor din arhiva se face pe baza de cerere aprobatd de conducerea universitatii.
Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in cazul selectdrii spre nimicire, deteriordrii
irecuperabile, predarii la pastrare sau constatirii lipsei dosarelor. In toate cazurile mentionate mai sus,
persoana responsabild de arhiva departamentald (lucratorul titular) este obligatd sd intocmeascd un
proces-verbal care va fi prezentat conducatorului institutiei spre aprobare.

8. Avizari, modificari ale procedurii

Procedura se avizeaza de Consiliul de Asigurare a Calitatii (CAC) al universitatii si se aproba de Senatul
Universitatii Academiei de Stiinte a Moldovei.

Procedura poate fi revizuita.

Modificarile se initiaza de catre orice structurd organizationala din cadrul universitatii. Orice modificare
a procedurii este avizatd de Consiliul de Asigurare a Calitatii si se aproba de Senatul Universitatii.

9. Formulare si anexe: Anexa 1. Nomenclatorul intern al documentelor.



Anexa 1
NOMENCLATOR INTERN AL DOCUMENTELOR

CIFRUL TERMEN DE
DOSA- TIPUL DOCUMENTELOR PASTRARE
RULUI SUBDIVIZIUNE ‘ ARHIVA

I. RECTORAT

Acte normative nationale. Strategii, legi, decrete, hotarari si dispozitii ale
01/r  |Parlamentului si Guvernului; ordine, instructiuni, circulare emise de Ministerul d. n. -
Educatiei, culturii si cercetdrii, ministerele de resort etc.

Acte de constituire / inregistrare a UnASM. Certificate de acreditare,
02/r |organigrama; documente care confirma dreptul de proprietate, de utilizare a p -
patrimoniului UnASM, schema amplasarii, planul institutiei, etc.

Acte de autorizare / functionare. Contracte cu furnizorii, autorizatiile

03/r sanitare de functionare, avizul serviciului de pompieri, etc. P i

04/ Acte nQrmatiye suport. Carta universitara, planul strategic de dezvoltare, P i
strategiile institutionale.

08/r |Acte normative institutionale. Regulamente, instructiuni, proceduri, etc. p -

09/t Senatul. Lista nominald a membrilor senatului, planul de activitate, procese 5 ani 10 ani

verbale ale sedintelor senatului, hotarari ale senatului, etc.

Consiliul de dezvoltare strategica institutionala. Lista nominala a
05/r  |membrilor CDSI, planul de activitate, procese verbale ale sedintelor
consiliului, hotarari.

Consiliul de calitate. Lista nominald a membrilor consiliului de calitate,
06/r |planul de activitate, procese verbale ale sedintelor consiliului de calitate, p -
hotarari, etc.

Consiliul de administratie. Lista nominald a membrilor Consiliului de
07/r |administratie, Planul de activitate, Procese verbale ale sedintelor Consiliului de 7 ani 5 ani
administratie, Hotarari, etc.

10/ Consiliul stiintific. Lista nominald a membrilor Consiliului stiintific, Planuri

de activitate, Procese verbale ale sedintelor Consiliului stiintific, Hotarari, etc. p )
/s Rapoarte. Raportul Rectorului, rapoarte de autoevaluare, rapoarte anuale ale S ani 10 ani
UnASM, etc.
12/r |Documente Euraxess
13/r | Auditul intern. p -
14/r | Acorduri, contracte de colaborare nationala si internationala. p -
15/r  |Inspectii si controale externe. p -
16 /r Programe de studii. Planqri de invatamant la licep‘;é, .masterat, doctorat; avize P i
interne si externe la planurile de invatamant, autorizari.
17/r | Admiterea. Metodologie, planul de iTnmatriculare licenta, masterat, doctorat. 5 ani 10 ani
18/r |Registrul de evidenta a materialelor predate in arhiva. p -
I1. SECTIA STUDII
Ordine (inmatriculare, exmatriculare, promovare, absolvire, concediu . .
01/s . L ) . 5 ani 25 ani
academic, restabilire, transfer, schimbarea numelui, etc.).
Acte normative nationale. Regulamente, decizii, hotarari ale Ministerului
02/s  |Educatiei, culturii si cercetarii si altor institutii de resort cu privire la procesul d. n. -
de studii.
Acte normative institutionale. Regulamente, decizii ale Senatului UnASM,
Consiliului de administratie, dispozitii ale rectorului/ prorectorului, extrase din
03/s . . e e d.n -
procese — verbale ale sedintelor departamentului, consiliului facultatii si alte
acte cu privire la managementul academic.
04/ Magagementul sectiei. Planulide actiyitate, rapoarte anuale p'ri\'/ind activitatile S ani i
planificate, fise de post, planuri operationale si rapoarte de activitate ale




colaboratorilor din sectie, tabelul de pontaj.
05/s Admiterea. Regqlqmentul privind admiterea, ordine, dispozitii, procese S ani 10 ani
verbale ale comisiei de admitere, rapoarte.
Contracte anuale cu studenti si masteranzi (la finalizarea studiilor se anexeaza .
06/s 2-3 ani -
la dosarul personal).
Burse de studii. Procese — verbale, hotarari ale comisiei pentru stabilirea
burselor de studii si sociale, burse oferite de guvern, presedintie, ministere, .
07/s g . > e o L 5 ani -
numarul si repartizarea burselor pe facultati, lista bursierilor, hotarari privind
acordarea bursei.
Personalul academic. Schema generala de incadrare a personalului didactic si
didactico-auxiliar, statul de functii, evidenta si repartizarea orelor, rapoarte
08/s |privind realizarea activitatii didactice si metodico-stiintifice planificate 5 ani 10 ani
conform statului de functii, programul sdptamanal de activitate a personalului
administrativ si auxiliar didactic.
Monitorizarea procesului de studii. Calendarul academic, orarul lectiilor,
09/s  |orarul examenelor, planuri de invatamant, planul de activitate al 1 an -
departamentului/facultétii, rapoarte anuale privind activitatile planificate.
Utilizarea TIC in managementul institutional si procesul didactic. Caietul de
sarcini cu IDSI, rapoarte statistice cu privire la cursurile electronice, cadrele
10/s didactice si studenti utilizatgri ai pla.tformei; rapoarte referitor la procesul dg: | an i
predare/invatare/evaluare; lista nominala a studentilor care au audiat cursuri
on-line oferite de alte universitati, certificate de absolvire si echivalare a
creditelor.
1/s Contiqgentul Qe studelqi. Listele stgd@‘gilor, rapoarte statistice pentru 3 ani i
contabilitate, Biroul National de Statistica, etc.
Evaluarea rezultatelor academice. Borderouri de examinare, rapoarte de . .
12/s o S . 2-3ani | 50 ani
analiza a sesiunilor ordinare.
Stagii de practica. Acorduri cu studenti/masteranzi, institutia organizatoare;
13/s  |orarul de desfasurare a stagiilor de practica; rapoarte ale sefilor de 2-3 ani 5 ani
departament.
Modulul psihopedagogic. Cereri de solicitare a MPP care la finalizarea
14/s  |studiilor se anexeaza la dosarul personal, copia planului de studii, acorduri cu 5 ani -
licee privind organizarea stagiilor de practica.
Absolvire. Evidenta eliberarii actelor de studii, programele si subiectele de
15/s |examinare, modele de teste, orarul examenelor de finalizare a studiilor, procese 5 ani 75 ani
verbale ale comisiilor examenului de licenta si masterat, etc.
16/s  |Registrul de evidenta a ordinelor (licenta). 5 ani 25 ani
17/s  |Registrul de evidenta a ordinelor (masterat). 5 ani 25 ani
18/s  |Registrul de evidenta a contractelor de studii. 5 ani 25 ani
19/s  |Registrul de evidenta a promovabilitatii studentilor. 5 ani 25 ani
20/s  |Registrul de evidentd a promovabilitatii masteranzilor. 5 ani 25 ani
21/s  |Registrul de evidentd a materialelor predate in arhiva. p -
I11. SECTIA CERCETARE, DOCTORAT SI MANAGEMENTUL CALITATII
DOCTORAT
Ordine de inmatriculare, exmatriculare, incheierea studiilor, concedii, transfer, . .
01/d . 3 ani 25 ani
acordarea bursei.
02/d Acte normative privind organizarea si desfasurarea doctoratului (legi, hotérari D i
ale Guvernului, deciziile ale CSSDT, Senatului).
Managementul sectiei. Planul de activitate, strategia de dezvoltare, fisele de . .
03/d . . ’ 3 ani 5 ani
post, planurile operationale.
04/d | Admiterea. Materialele admiterii la studii de doctorat/postdoctorat. 4 ani 5 ani
Pregitirea avansata in anul I. Planurile de invatamant, fisa disciplinei, . .
05/d ; . . 5 ani 5 ani
curricula, orarul orelor de curs, listele doctoranzilor pe grupe.




Evaluarea. Materialele sesiunilor, orarul evaluarilor, borderouri, procesele —
06/d |verbale ale examenelor de doctorat si repetate, demersurile, privind sustinerea 5 ani 5 ani
repetata a examenelor.
Scoli Doctorale. Acte normative privind constituirea Scolii doctorale,
documentatia Consiliului SD (componenta Consiliului SD, planul de activitate,
07/d procesele — Verbgle ale sedin;c?l‘or‘ CSD); ‘informagie privind sustinerea te;zelor . i
de doctor, materialele competitiei de proiecte de cercetare pentru repartizarea
granturilor doctorale (pe ani de studii), listele contingentului de doctoranzi pe
ani de studii, listele membrilor scolii doctorale, doctorat in cotutela.
Personalul academic. Statul de functii (ale sectiei, scolilor doctorale), lista
conducatorilor de doctorat, informatii/date despre conducatori de doctorat,
08/d . . . . L . . p -
membrii comisiilor de Indrumare, copiile certificatelor de abilitare cu drept de
conducator, rapoarte privind realizarea activitatii metodico-stiintifice.
09/d Contingentul de doctoranzi. Listele doctoranzilor, rapoarte statistice (pentru P i
contabilitate, Biroul National de Statistica, etc.)
Burse si mobilitatea doctoranzilor. Materialele privind acordarea Bursei de
10/d exce}ep[:é a Guvernulqi si a Bur.selor nomin'flle, acordarea altor bur.se. de merit, . i
mobilitatea doctoranzilor, implicarea in proiecte de cercetare, participarea la
conferinte, etc.
11/d  |Dosarele doctoranzilor. in. st. 75 ani
12/d | Demersurile privind remunerarea membrilor consiliilor stiintifice specializate. 2 ani 5 ani
13/d  |Note informative, diri de seama, rapoarte statistice referitor la doctorat. 3 ani 5 ani
14/d | Registrul de inregistrare a ordinelor. 3 ani 25 ani
15/d | Registrul de evidentd a carnetelor de munca a doctoranzilor. p -
16/d  |Registrul de inregistrare a adeverintelor eliberate. p -
17/d  |Registrul de evidentd a adeverintelor eliberate pentru sustinere (Forma 3). p -
18/d  |Registrul de inregistrare a contractelor de studii. 5 ani 5 ani
19/d | Registrul de evidenta a frecventei doctoranzilor. 3 ani 5 ani
20/d  |Registrul documentelor depuse la arhiva. Procese — verbale de predare-primire. p -
POSTDOCTORAT
Postdoctorat. Acte normative privind organizarea si desfasurarea
01/pd |postdoctoratului, listele postdoctoranzilor pe ani, tema tezei, consultantul 5 ani 3 ani
stiintific, valoarea bursei, informatie referitor la sustinerea tezei, etc.
02/pd |Deosarele postdoctoranzilor. 5 ani 75 ani
FORMARE CONTINUA
Acte normative privind formarea continua. Legi, hotdrari ale Guvernului,
01/ic  |deciziile CSSDT, regulamente, contractele privind instruirea continua 3 ani 5 ani
incheiate cu institutele ASM.
Cursuri. Materialele privind desfasurarea procesului de formare continua,
02/ic  |planuri de invatamant, curricule, listele cursantilor, orarul desfasurarii 5 ani 5 ani
cursurilor, lista formatorilor, registre de evidenta a orelor predate.
04/ic | Contracte. Acorduri, contractele de prestare a serviciilor. 3 ani 10 ani
05/ic | Note informative, dari de seama, rapoarte statistice. 3 ani 5 ani
06/ic  |Registrul de evidenta a contractelor. 3 ani 5 ani
MANAGEMENTUL CALITATII
01/mc | Acte normative. Regulamente, nomenclatoare, proceduri, etc. p -
02/me Chestionare. Rezultatele sondajelor aferente la procedurile (PO A — 2, PS -6, 5 ani 5 ani
PS —7,PO. P-4, PO. A-7).
Rapoartele comisiilor de asigurare a calitatii din cadrul facultatilor, note . .
03/mc |. . 5 ani 5 ani
informative.
CERCETARE
Materialele manifestarilor stiintifice (planul anual al manifestarilor stiintifice, . .
01/c . .. S T 2 ani 3 ani
programul, lista participantilor, lista invitatilor, etc.)




02/c |Rapoartele privind activitatea de cercetare (prorector cercetare, catedre). 3 ani 5 ani
Publicatii didactico-stiintifice. Planuri anuale de editare, ofertele . .
03/c ’ T 2 ani 5 ani
catedrelor.etc.
04/c |Note informative, rapoarte, diri de seama. 3 ani 5 ani
1IV. BIBLIOTECA
01/b Acte normative. Regula'lmentul‘ de o?g‘gnizare a activitatii bibliotecii UnASM, P i
fisa de post, plan operational, dispozitii, etc).
02/b |Inventariere (procese-verbale, registre). p -
Completarea fondului de carte. Planul de editare, planul de achizitii, . .
03/b . .. . 3 ani 5 ani
facturile fiscale, acte de primire-predare a serviciilor.
04/b | Publicatii periodice. d.n -
05/b  |Registrul de evidenta a imprumutului fondului de carte. d.n -
06/b | Registrul de evidenta contabila a cartilor. d.n p
07/b | Registrul de evidentd a cartilor depozitate. d. n. -
08/b | Registrul de scoatere de la evidenta a cartilor si periodicii (decontare). p -
09/b | Registrul de evidentd a materialelor excluse din fondul de baza. p -
10/b  |Rapoarte, dari de seama, note informative. 3 ani 5 ani
V. SECTIA INTERNATIONALIZARE SI COMUNICARE
0Lk Acte nqrmgtive. anvepgii, legi, regqlamente cu privire la rpobilitgtea S ani i
academica, internationalizare, comunicare, tutoriat, parteneriat social.
02k Acort.iuri. .si cqnventii. Qe colabprare side .a'lderare la uniuni, asociatii si P i
organizatii nationale si internationale (copii).
Proiecte nationale si internationale. Baza de date a programelor pentru care
03/ri |este eligibilda UnASM. Documentatia aferentd privind proiectele nationale si 5 ani 5 ani
internationale in derulare.
04/ri | Proiectele nationale si internationale. Baza de date a proiectelor realizate. 5 ani 10 ani
. |Studenti straini. Lista si datele de contact, activitati realizate cu studentii
05/ri . . ST ’ . . ’ d.n d.n
strdini, recrutarea si solutionarea problemelor cu structurile abilitate, rapoarte.
Mobilitate academica. Evidenta si documentatia aferentd privind mobilitatea
06/r1  |academicad - studenti, masteranzi, doctoranzi; profesorii din straindtate invitati 4 ani 5 ani
si/sau Incadrati la UnASM; diaspora stiintifica, regulamente, etc.
Tutoriat. Planul integrat al activitatilor de tutoriat, rapoarte privind activitatile
de ghidare in carierd (mese rotunde, colaborari cu oficiul de angajare in
07/r1 | campul muncii, cu companii, cu specialisti in domeniu, etc.); rapoarte integrate 4 ani 5 ani
privind insertia in cdmpul muncii; rapoarte privind chestionarea studentilor
PO. A-3; Alumni.
Promovarea imaginii. Contracte de parteneriat, planuri de promovare a
08/ri  |imaginii, note informative despre Caravana UnASM, Ziua usilor deschise, 4 ani 5 ani
Scoala duminicala a viitorului student, etc.
Comunicare si managementul informatiei. Regulamente, ordine, dispozitii,
proceduri privind colectarea, analiza si utilizarea informatiilor. Note privind
analiza contingentului de studenti, parcursul academic al studentilor; analiza
09/r1  |traseelor profesionale ale absolventilor; note privind analiza informatiilor 4 ani 5 ani
despre profilul, parcursul profesional si satisfactia angajatilor; planul integrat
de activitate al UnASM, planul calendaristic de activitate, date, rapoarte cu
privire la satisfactia angajatilor.
Parteneriat social. Dosarul burselor acordate de partenerii sociali; dosarele
. | bursierilor si a candidatilor; documentele comisiei pentru acordarea bursei, . )
10/r1 5 ani 5 ani

planurile de activitate si rapoartele bursierilor, corespondenta cu partenerii
sociali, etc.




11/r1

Activitati extracurriculare. Planul activitatilor culturale si sportive, planul
de implementare a strategiilor nationale pentru tineret, activitati desfasurate,
rapoarte de activitate, participari la traininguri, foruri, etc.

4 ani

5 ani

12/r1

Conferirea titlurilor onorifice. Documentatia aferenta privind conferirea
DHC.

4 ani

5 ani

13/11

Autoguvernanta studenteasca. Acte privind constituirea Senatului
studentilor/masteranzilor; componenta, planul anual de activitate, procese
verbale ale sedintelor; raport privind activitatea Senatului studentesc; planul
integrat al activitatilor extracurriculare; participdri la conferinte interne si
externe; activitati culturale, sportive, etc.

4 ani

5 ani

14/r1

Rapoarte de activitate si note informative ale sectiei Internationalizare si
Comunicare.

2 ani

5 ani

15/r1

Registrul de evidentd a acordurilor nationale si internationale.

4 ani

5 ani

16/r1

Registrul de evidenta al oficialitatilor din R. Moldova si din strdinitate aflate
in vizitd la UnASM.

4 ani

5 ani

17/11

Registrul de evidentd a materialelor predate in arhiva UnASM, actele de
predare-primire.

4 ani

5 ani

VI. FACULTATEA

01/f

Ordine (de inmatriculare, exmatriculare, promovare, absolvire).

5 ani

02/f

Acte normative nationale. Regulamente, decizii, hotdrari ale Ministerului
Educatiei si altor institutii de resort cu privire la procesul de studii.

d. n.

03/f

Acte normative institutionale Strategia de dezvoltare a facultatii,
regulamente, decizii ale Senatului UnASM, Consiliului de administratie,
dispozitii ale rectorului/ prorectorului si alte acte cu privire la organizarea si
managementul academic.

5 ani

04/t

Managementul facultatii. Planul de activitate al facultatii, raportul anual
privind realizarea planului de activitate al facultatii, rapoarte de autoevaluare.

5 ani

5 ani

05/f

Consiliul facultatii. Lista nominald a membrilor consiliului, agenda sedintelor
Consiliului facultatii, procese verbale, documente aprobate la Consiliul
facultatii).

5 ani

5 ani

06/f

Continutul programelor de studii. Planuri de invatdmant, calendarul
academic, orarul lectiilor, evidenta si repartizarea orelor, rapoarte privind
realizarea activitatii didactice si metodico-stiintifice planificate conform
statului de functii.

5 ani

07/f

Managementul calitatii. Lista nominala a membrilor Comisiei de asigurare a
calitatii, Planul de activitate al Comisiei de asigurare a calitatii. Procese
verbale ale Comisiei de asigurare a calitatii. Rapoarte de activitate, rezultatele
chestiondrilor aferente la procedura PO. P-1.

5 ani

5 ani

08/f

Internationalizare. Dosarele studentilor aflati in programe de mobilitate, lista
studentilor strdini; acorduri de colaborare pe domeniul de activitate la nivel de
facultate, informatii despre lectiile publice cu profesori strdini invitati,
rapoarte, etc. Lista cursurilor cu predare in limbi strdine.

3 ani

09/f

Tutoriat si consiliere in cariera. Planul si evidenta activitatilor de consiliere,
rapoarte privind actiunile de tutoriat realizate la nivel de facultate,
chestionarele aferente procedurii PO A-3; baza de date privind gradul de
insertie Tn campul municii; registrul de evidentd a absolventilor; graficul
(realizat in comun cu sectia Studii) de orientare profesionald a tutorelor;
traseul studentilor, date de contact ale absolventilor; listele curatorilor de
grupa.

5 ani

10/f

Managementul informatiei. Baze de date privind absolventii facultatii,
continuarea studiilor si insertia studentilor in campul muncii, beneficiari ai
caminului, sondaje ale studentilor/angajatorilor privind diferite criterii de
evaluare a calitatii programelor de studii si procesului academic. Dovezi
privind utilizarea paginii WEB, retelelor de socializare §i a conturilor de e-

5 ani

5




mail-uri personale in informarea angajatilor si studentilor privind organizarea
procesului educational.

11/f

Evaluarea. Orarul examenelor, borderouri de examinare, rapoarte de analiza a
sesiunilor ordinare, orarul examenelor de finalizare a studiilor.

5 ani

10 ani

12/f

Parcursul academic al studentilor. Contingentul de studenti, date privind
evidenta, frecventa si promovarea studentilor, procese-verbale, hotarari ale
comisiei pentru stabilirea burselor, documente aferente recomandari/ cereri
/certificate, lista nominala a bursierilor.

3 ani

5 ani

13/f

Activitati extracurriculare. Planul activitatilor extracurriculare; rapoarte,
informatii despre activitdtile realizate. Planul de activitate cu starostatul,
Senatul studentesc.

5 ani

5 ani

14/f

Autoguvernanta studenteasca. Planul anual de activitate cu studentii
facultatii, sedinte cu sefii grupelor, rapoarte de activitate. Planul de activitate al
Senatul studentesc al UnASM.

3 ani

15/f

Dosarele personale ale studentului.

3 ani; 2 ani.

75 ani

16/f

Registrul de evidenta al carnetelor de note si de student — ciclul I si II.

5 ani

25 ani

17/f

Registrul grupei academice.

3 ani; 2 ani.

25 ani

18/f

Registrul de evidenta a reusitei studentilor.

5 ani

5 ani

19/f

Registrul de evidenta a eliberarii adeverintelor si certificatelor academice.

5 ani

5 ani

20/f

Registrul de evidentd a materialelor predate 1n arhiva.

p

VL

DEPARTAMENTUL

01/dp

Acte normative nationale. Regulamente, decizii, hotdrari ale Ministerului
Educatiei si altor institutii de resort cu privire la procesul de studii.

02/dp

Acte normative institutionale. Strategia de dezvoltare a catedrel,
regulamente, decizii ale Senatului UnASM, Consiliului de administratie,
dispozitii ale rectorului/prorectorului si alte acte cu privire la organizarea si
coordonarea programelor de studii.

03/dp

Managementul catedrei. Planul de actiuni privind implementarea strategiei
de dezvoltare a catedrei, planul de activitate al catedrei, rapoarte anuale
privind activitatile planificate, rapoarte de autoevaluare si planul masurilor de
imbunatatire continud, agenda sedintelor de catedra, procese verbale si alte
materiale prezentate la sedintele de catedra.

5 ani

5 ani

04/dp

Personalul academic. Lista nominala a personalului didactic si auxiliar al
catedreli, statul de functii, evidenta si repartizarea orelor, planurile individuale
ale profesorilor, rapoarte privind realizarea activitatii didactice si metodico-
stiintifice planificate conform statului de functii, fisa de post — model pentru
cadrele didactico-stiintifice, rezultatele evaluarii personalului, formarea
continud a cadrelor didactice, stagieri ale colaboratorilor, dosarul de
performanta al cadrului didactic).

5 ani

05/dp

Resurse de invitare. Planuri de invatamant, curricula la disciplinele
programului de studii, fisele disciplinelor, documente de argumentare a
solicitarii pietii muncii in cadre la specialitate, documente ce atesta impactul
social si economic al programului de studii, lista echipamentelor, mijloacelor
de invatdmant si auxiliarelor curriculare, orarul consultatiilor.

5 ani

10 ani

06/dp

Managementul calititii. Rezultate ale chestionarii studentilor privind
procesul de predare-invatare (PO. A-1), Rezultatele evaluarii colegiale (PO. P-
2), dovezi privind implementarea masurilor corective.

5 ani

07/dp

Evaluarea rezultatelor academice. Teste si subiecte de examinare, teze de
licenta si masterat

3 ani

3 ani

Evaluarea rezultatelor academice. Rapoarte ale presedintilor comisiilor de
evaluare a examenului de finalizare a studiilor

08/dp

Utilizarea TIC in procesul de invatare, predare, evaluare. Lista profesorilor
care utilizeaza platforma e-learning si alte instrumente TIC in predare, lista

5 ani




cursurilor electronice utilizate de studenti, rapoarte de analiza a eficientei
utilizarii instrumentelor TIC in predare-invatare, evaluare.

Stagii de practica. Curricula stagiilor de practica, suportul curricular, graficul
desfasurarii stagiilor de practica, lista nominala a institutiilor, laboratoarelor si
a cercetatorilor cu care existd colaborari privind realizarea aplicatiilor practice,

09/dp acorduri de colaborare, rapoarte de dare de seama a conducatorilor despre > ani i
realizarea programului stagiului de practica, agende si rapoarte ale studentilor
privind stagiile practicii, proiecte si teze de an.
Activitatea stiintifica. Planul activitatilor de cercetare si metodico-didactice,
lista manifestarilor stiintifice organizate, participari ale angajatilor si
studentilor la conferinte stiintifice nationale si internationale, lista publicatiilor .
10/dp T s ’ ’ . ’ 5 ani -
anuale, proiectelor realizate, lista tezelor de doctor sustinute de cadrele
didactice, planul de activitate al cercului stiintific, rapoarte privind activitatea
stiintificd, materialele manifestarilor stiintifice.
Internationalizare. Programe pe termeni mediu si scurt privind
internationalizarea. Informatii despre mobilitatea academica a angajatilor,
profesorilor invitati pentru asigurarea procesului didactic, rapoarte de activitate
in domeniul internationalizarii. lista nominala a institutiilor, laboratoarelor si a .
11/dp . . o . - .. . N 5 ani -
cercetdtorilor strdini cu care exista colaborari privind realizarea aplicatiilor
practice rapoarte de dare de seama a conducatorilor despre realizarea
programului stagiului de practica peste hotare; rapoarte ale studentilor privind
stagiile practicii realizate peste hotare.
12/dp Tutonjiat s1 consiliere ?n. carjerz‘t. Rapoqrte privind .activitégi}e fle.tutoriat; 5 ani i
tematica si graficul activitatii tutorelui; lista studentilor tutoriati si a tutorelor.
Activitati extracurriculare. Planul activitatilor extracurriculare; rapoarte
13/dp |despre lectii publice/mese rotunde/dezbateri organizate cu specialisti renumiti, 5 ani -
activitati culturale, concursuri etc.).
14/dp |Activitatea individuala a studentilor/masteranzilor. 5 ani -
15/dp |Registrul de evidenta a asistentei reciproce. 5 ani -
16/dp |Registrul de evidenta a tezelor de licentd si masterat. 5 ani -
17/dp |Registrul consultatiilor. 5 ani -
18/dp |Registrul de evidentd a materialelor predate in arhiva. p -
V III. SECTIA PERSONAL SI LOGISTICA
RESURSE UMANE
01/p Ordine: cu pri.viré }a perspngl (angaj area si eliberarea din functie, transfer, 3 ani 75 ani
concediu, modificari la retribuirea muncii).
02/p |Schema de incadrare (statul de functii) a personalului. p -
03/p |Rapoarte privind delegatiile angajatilor. 3 ani 5 ani
Acte normative nationale. Legi, hotdrari ale Guvernului RM, hotérari ale
07/p Fedqratiei Sindicatelqr de ramura, hottéréri comune gle organglor adrpinistratie P i
publice centrale referitoare la salariati; hotarari privind securitatea si sdnatatea
in munca, pastrarea si arhivarea documentelor.
Acte normative institutionale. Hotarari, decizii ale Senatului universitar,
08/p | Consiliului administrativ, Comitetului sindical privind remunerarea 5 ani 5 ani
suplimentara si activitatea a angajatilor.
09/p | Procese-verbale ale Consiliului de administratie. 5 ani 5 ani
11/p |Procese-verbale de predare-primire a dosarelor/actelor/ in arhiva. 3 ani 5 ani
12/p | Materialele organizarii concursurilor pentru ocuparea functiilor. 10 ani 5 ani
13/p |Dosarele personale ale angajatilor. 3 ani 75 ani
17/p | Contractul colectiv de munca. p -
18/p |Fise de post ale angajatilor subdiviziunii. d. n. -
20/p Lista de evidentd nominala a persoanelor asigurate angajate /concediate 3 ani P

(angajati, studenta, masteranzi, doctoranzi).




24/p Der.nerse .privin(.l eliPerarea dublicatelor politelor de asigurarea 3 ani 5 ani
obligatorie medicala.
01/p |Registrul de evidentd a ordinelor cu privire la personal. 3 ani 75 ani
03/p |Registrul de evidenta a ordinelor de deplasare (foaie de delegare). 2 ani 5 ani
04/p |Registrul de evidentd a contractelor de munca si acordurilor aditionale. 3 ani 75 ani
04/ps |Registrul de evidentd a contractelor de prestari servicii. 3 ani 75 ani
04/pr |Registrul de evidenta a contractelor de prestari servicii cercetare-inovare. 3 ani 75 ani
05/p |Registrul de evidentd a carnetelor de munca. 5 ani 50 ani
Registrul de evidenta a actelor de primire — predare a dosarelor depozitate la . .
11/p - . R o .. 3 ani 5 ani
arhiva universitatii primite de la facultati / sectii.
19/p |Registrul de evidenta a certificatelor eliberate. 3 ani 5 ani
20/p |Registrul de evidenta a politelor de asigurare obligatorie de asistentd medicala. 3 ani 5 ani
Registrul de evidenta a contractelor cu privire la raspunderea materiala . .
21/p o 3 ani 5 ani
deplina.
22/p |Registrul de evidenta a permiselor nominale de acces la locul de munca. 3 ani 10 ani
23/p |Registrul de evidenta a dosarelor ridicate din arhiva. d. n. -
CANCELARIA
0l/cn |Ordine UnASM. 3 ani 5 ani
02/cn | Dispozitii, circulare interne ale UnASM. 3 ani 5 ani
03/cn | Dispozitii ASM. 3 ani 5 ani
04/cn | Documente de intrare. 3 ani 5 ani
05/cn | Documente expediate. 3 ani 5 ani
07/cn | Petitiile angajatilor si documentele privind examinarea lor. 2 ani 3 ani
0l/cn |Registrul de evidentd a ordinelor UnASM. 3 ani 5 ani
02/cn |Registrul de evidentd a dispozitiilor UnASM. 3 ani 5 ani
03/cn |Registrul de evidenta a dispozitiilor ASM. 3 ani 5 ani
04/cn  |Registrul de evidenta a documentelor de intrare. 3 ani 5 ani
05/cn  |Registrul de evidenta a documentelor expediate. 3 ani 5 ani
06/cn |Registrul de evidenta a cererilor. 3 ani 2 ani
08/cn |Registrul de evidenta a controalelor. 3 ani 5 ani
LOGISTICA
04/1 |Planuri de activitate si planuri de achizitii si rapoarte privind realizarea lor. 6 ani 5 ani
05/1 |Contracte de arenda. 10 ani 5 ani
06/1 |Documentatie de organizare si desfasurare a licitatiilor. 3 ani 5 ani
07/1 | Documentatie de organizare si desfasurare a COP. 5 ani 6 ani
08/1 | Contracte cu furnizorii de servicii comunale. 10 ani 6 ani
Contracte pentru achizitionarea bunurilor /lucrérilor/serviciilor de valoare . .
09/1 - 5 ani 6 ani
mica.
10/1 | Cereri de bunuri si servicii. p
11/1  |Evidenta bunurilor — acte de lichidare, lista bunurilor. p
12/lc  |Registrul de evidenta a contractelor de cazare 3 ani 5 ani
12/Ic | Registrul de predare-primire/serviciu al paznicilor caminului UnASM. 3 ani 5 ani
12/lc | Registrul de evidenta a graficului de lucru al paznicilor ciminului UnASM. 3 ani 5 ani
12/Ic  |Registrul de evidenta a vizitelor in caminul unASM. 3 ani 5 ani
12/lc  |Registrul de evidenta a interferentelor (electrician, lacatus). 3 ani 5 ani
12/Ic | Cazarea 3 ani -
12/pm Registr.e de ins't'ruire a angajatilor, studentilor si locatarilor caminului privind 3 ani 5 ani
protectia muncii.
IX. SECTIA CONTABILITATE SI FINANTE
Acte normative nationale. Legi, hotarari ale Guvernului RM, regulamente,
41/cf ... o A - .. p -
decizii, hotarari ale ministerelor de resort, etc.
49/cf Agtg normative institutipnale. Regularp@nte interne, .ho.téréri, decizii ale . i
privind remunerarea suplimentara si activitatea a angajatilor.
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20/ct | Acte privind inspectia financiara si control (copii). p
44/cf |Sponsorizari, granturi, donatii (copii). d. n. -
35/cf |Hotaririle fondatorului privind stimularea muncii conducatorului. 5 ani 5 ani
12/cf | Ordine (angajati, studii, administrative) 3 mape. 3 ani 5 ani
28/ct |Contracte de arenda, cu furnizorii de bunuri si servicii (copii). 3 ani 5 ani
29/ct | Contracte de cercetare-dezvoltare (cu conducatorii de doctorat). 3 ani 6 ani
30/cf |Contracte de cazare. 3 ani 6 ani
21/ Contracte de finantare si acte de predare-receptie a lucrarilor, facturile . .
cf . . : 5 ani 10 ani
(copii). Scheme de incadrare lunare a personalului.
22/cf |Planurile de finantare, CBTM. 5 ani 10 ani
23/cf |Statele de personal al UnASM si planurile operationale ale sectiei. 3 ani 5 ani
39/ct |Listele de plata a bursei. 3 ani 6 ani
01/cf |Casa mijloace de bazad / mijloace speciale (documente primare). 3 ani 6 ani
02/cf |Documente bancare pe fiecare contract de finantare. 3 ani 6 ani
04/ct |Cartea de salariu. 3 ani 75 ani
04a/cf |Salariu (listele de plata, scutirile angajatilor, analiza salariului). 3 ani 6 ani
05/ct |Tabele de pontaj ale sectiilor UnASM. 3 ani 5 ani
06/cf | Decontiri cu debitorii/creditorii (facturi primite). 3 ani 10 ani
07/ct |Decontari cu titularii de avans, deplasari (decont de avans). 3 ani 10 ani
40/ct |Facturi eliberate, calculul serviciilor comunale. 3 ani 10 ani
11/cf |Fise de inventar (documente primare privind fondurile fixe). 5 ani 5 ani
13/cf |Inventarierea (liste de inventariere, procese-verbale). 3 ani 5 ani
34/cf |Casarea bunurilor materiale (acte de casare). 3 ani 5 ani
31/cf |Fisele personale ale angajatilor. 3 ani 75 ani
32/cf |REV-1,2,9,5,1. 10 ani 75 ani
33/cf |Corespondenta. 3 ani -
14/cf |Cartea mare (lista de rulaje si solduri). 5 ani 6 ani
43/ct |Rapoarte (Senat, CDSI, CA, alte rapoarte). 5 ani -
24/cf Raportul ﬁm‘l’nciar prezentat la ASM mijloace de baza / mijloace speciale al 4 ani 5 ani
UnASM (copiile documentelor primare).
25/cf | Darile de seama statistice (lunare, trimestriale, anuale). 4 ani 5 ani
26/ct |Darile de seama la Inspectoratul Fiscal (lunare, trimestriale, anuale). 4 ani 5 ani
27/cf |Darile de seama prezentate la CNAS (trimestriale, anuale). 4 ani 5 ani
36/cf |Darile de seami economice prezentate la ASM, Ministerul Finantelor. 4 ani 5 ani
15/cf |Registrul de casa. 6 ani 6 ani
16/cf |Registrul de evidenta a delegatiilor cu anexarea delegatiilor anulate. 10 ani 6 ani
18/cf Registrul de evide:ntﬁ a formularelor cu regim special (carnete de munca, 3 ani 50 ani
contracte de munca).
37/cf |Registrul de evidenta a foilor de parcurs. 3 ani 6 ani
38/cf |Registrul de inregistrare a documentelor de iesire. 3 ani 6 ani
X. CENTRUL UNIVERSITAR GENETICA FUNCTIONALA
Acte normative. Regulamente, decizii, ordine, dispozitii si alte acte emise de
01/bm A d. n. -
rector si institutiile de profil.
02/bm |Procese verbale ale Consiliului stiintific al centrului si seminarului de profil. 5 ani 5 ani
03/bm |Rapoarte, acte, hotariri privind evaluarea Centrului. 5 ani p
04/bm | Corespondenta. d. n. -
05/bm |Contracte de colaborare si prestare de servicii. 5 ani 5 ani
06/bm |Programe de lucru si metode de cercetare. 5 ani 5 ani
07/bm |Planuri de activitate si rapoarte ale centrului si angajatilor. 5 ani 5 ani
08/bm |Proiecte finalizate (proiectul integral cu toata documentatia aferentd). 5 ani 5 ani
09/bm |Proiecte in derulare (proiectul integral cu toatd documentatia aferenta). p. d. -
10/bm |Propuneri de proiecte. d. n. d. n.
11/bm |Registrul de evidenta a publicatiilor, fotocopiile articolelor. d. n. d. n.
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12/bm |Elaborari si implementari ale centrului. p -
13/bm |Avize la acte normative. 5 ani -
14/bm |Reuniuni stiintifice organizate. d. n. d. n.
15/bm |Participari la reuniuni stiintifice. d.n. d. n.
16/bm |Stagii de perfectionare. 5 ani 5 ani
17/bm | Activitati conexe procesului de cercetare. 5 ani 5 ani
18/bm | Premii si distinctii. 5 ani 5 ani
19/bm |Registrul de evidenta a deplasarilor. p -
20/bm |Registrul de evidenta a timpului de lucru. 5 ani -
21/bm |Registrul de evidentd a materialelor predate in arhiva. p -
Nota:

e p—permanent

e d. n. — dupa necesitate

e in.s. —Incheierea studiilor

e p.d.—pe parcursul derularii
- dupad expirarea termenului de pastrare in arhiva UnASM, documentele sunt predate arhivei ASM sau sunt
anulate in functie de tipul documentului;
- pentru pastrare in arhiva sunt predate doar materialele in original.
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