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NOMENCLA TORUL ARHIVISTIC
AL UNIVERSITA.TII TEHNICE "GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

"Intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 1612 aprilie 1996 a Arhivelor Nationale,
publicata in Monitorul Oficial nr. 7119 aprilie 1996, modificata ~icompletata de Legea

138/2013 publicata in Monitorul Oficial al Romaniei partea I nr.2S3 din 7 Mai 2013, precum si
de Ordinul137 12013 al Ministerului Afacerilor Interne publicat in Monitorul Oficial al

Romaniei partea I nr.619 din 4 Octombrie 2013, pentru aprobarea Normelor metodologice
privind aplicarea unor dispozitii ale Legii arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata in

Monitorul Oficial al Romaniei partea I nr.293/22.04.2014
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SECONFI
SERVICIUL JUDETEAN IASI AL A.KIIIINKm[1I('

SEF SERVICIU, DR.FL(\}B'*Itmfj:J~

Denumirea dosarului (contlautul pe scurt al problemelor la
care se refers)

Termenulde
pastrare

ObservatiiStructuri subordonate
(Departamente, Directii, Servicii,

Birouri
A. Senat

B. Consiliul de Administratie

Structura organizationala

C.I.Secretariat universitate

in sediata Senatului unive
lPre~edin

Prof.Univ.Dr.I

C. Rectorat

l.Procese verbale ale sedintelor senatului.
2.Hotarari ale senatului.
3.Procese verba Ie, avizele si rapoarte ale comisiilor permanente
ale senatului.
4.Dosarele de convocare pentru sedintele senatului.
5.Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva
6.lnventarele arhivistice

I.Dosarele de convocare, procese verbale ale sedintelor
Consiliului de Administratie.iextrase din procesele verbale ale
sedintelorCA
2. Proceseverbale de predare-primirea documentelor la arhiva
3.lnventarelearhivistice

I.Ordine, corespondenta si alte documente cu caracter de
reglementare primite de la M.E.N.privind organizarea ~i
desfasurarea procesului instructiv-educativ ~i a altor domenii de
activitatedin cadrul universitatii.
2.Corespondentii privind activitatea Intregului personal din
universitate; probleme ale cadrelor didactice ~i ale celorlalte
categorii de personal
3.Decizii,ordine ~ialte acte de dispozitie emise de Rector.
4.Documente referitoare la alegerile la nivelul Senatului,
Consiliului de Administratie, pentru directorul CSUD, al
facultatilor~iconsiliilordin cadrul universitatii.
5. Registrulunic de control
6.Duplicate acte de studii
7.Registrupentru evidentaformulareloractelor de studii.
8.Cotoarelediplomeloreliberate.
9.Borderouri ntru intocmireadi lomelor.

permanent
permanent
permanent

permanent
permanent
permanent

permanent

permanent
permanent

permanent

to ani

permanent
permanent

permanent
permanent
permanent
permanent
rmanent
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10. Cereri pentru eliberarea actelor de studii si adeverinte
II.Cereri eliberari duplicate diplome si certificate
12.Corespondenta cu ambasadele, Ministerul Educatiei Nationale
precum si cu alte institutii din tara SI strainatate, privind
confrrmari acte de studii
13.Condici de prezenta.
14. Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva
15.lnventarele arhivistice
16.Regulamentul de organizare ~i functionare.
I 7.Raportul anual al Rectorului privind starea universitatii
18.Fi~e de protectia muncii ~i PSI pentru angajatii din subordine.

5 ani
permanent
permanent

3 ani
permanent
permanent
permanent
permanent
pe durata CIM

C.II. Comisia pentru evaluarea ~i
asigurarea ealitatii, (C.E.A.C.)

I.Acreditarea programelor de studii - Documente si mregistrari
privind evaluarea interna ~i externa a programelor de studii ale
universitatii
2. Evaluarea institutionala - Documente si inregistrari privind
evaluarea interna ~i externa institutionala
3.Corespondenta general a privind activitatea C.E.A.C -
Documente ~i tnregistrari privind comunicarea interna ~i externa.
4. Manualul procedurilor.
5.Rapoarte de evaluare interna a programelor de studii.
6.Raportul annual al Cornisiei pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii.
7.Procese verbale ale sedintelor C.EA.C.
8.Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva
9.lnventarele arhivistice
10.Carta universitatii
II.Regulamentul de organizare ~ifunctionare.

permanent

permanent

50 ani CS

permanent
permanent
permanent

permanent
permanent
permanent
permanent
permanent

C.III.Consiliul studiilor universitare
de doctorat. (C.S.U.D)

l.Dosare achizitii la proiectele de burse doctorale P.O.S.D.R.U.;
2.Dosarul doctorandului.
3.Registre matricole de doctoral.
4.Corespondenta privind organizarea ~idesfasurarea concursului
de admitere la doctorat;
5.Decizii inmatriculare, exmatriculare, comisii, abilitare.
6.Planurile de invatamant.
7.Dosar de contractare burse doctorale P.O.S.D.R.U.;
SCorespondenta privind organizarea ~i desfasurarea proiectelor
de burse doctorale P.O.S.D.R.U.;
9.Documente justificative de raportare la proiectele de burse
doctorale P.O.S.D.R.U.;
IO.Acte aditionale si notificari la proiectele de burse doctorale
P.O.S.D.R.U.;
12.Docurnente justificative de rambursare la proiectele de burse permanent
doctorale P.O.S.D.R.U.;
13.Coresponden\l1 privind activitatea la doctorat; 10 ani
14.0rdine ~i alte documente cu caracter de reglementare primite permanent
de ]a minister nrivind orzanizarea ~i desfasurarea concursului de
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permanent
10 ani
permanent
permanent

25 ani
permanent
10 ani
10 ani

10 aniCS

permanent



doctoral.
15.Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva permanent
16.lnventarele arhivistice permanent
I 8.Regulamentul de organizare ~i functionare. permanent

I.Plan strategic al directiei permanent
2. Plan operational al directiei permanent
3.Repartizarea finantarii institutionale pe universitate 20 ani
4.Situatii statistice cu studenti cu taxa si tara taxa pe universitate. 20 ani
5.Programul anual de achizitii pe universitate. 10 ani
6. Corespondents generala cu alte institutii ~i cu structurile 10ani
organizatorice din cadrul universitatii.
7.Proceduri de lucru ale directiei permanent
8.Documentele studentilor care beneficiaza de ajutor fmanciar 5 ani

D. Directia Generali Administrativa pentru achizitia de calculatoare.
9.Raport de activitate 10 ani
IO.Condicile de prezenta a personalului 3 ani
II.Structura spatiilor de invatamdnt pe universitate permanent
12.Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva permanent
13.lnventarele arhivistice permanent
14.Regulamentul de organizare ~i functionare. permanent
15. Fise de protectia muncii ~i PSI pentru angajatii din subordine. pe durata CIM

D.I.Biblioteca I .Dosare cu completarea fondului de publicatii al bibliotecii. permanent
2.Dosare cu rapoarte anuale ~i trimestriale privind situatia permanent
fondului de publicatii.
3.Dosare cu scoaterea din evidentele bibliotecii a publicatiilor permanent
uzate fizic si moral.
4.Registrul de rniscare a fondului (RMF). permanent
5.Registrullnventar (RI). permanent
6.Dosarele cu borderourile de predare-primire a publicatiilor de la permanent
biblioteca centrala la bibliotecile filiale.
7.Dosarele cu procesele verbale de transfer a publicatiilor intre permanent
bibliotecile filiale.
8.Dosarele cu decontarea cheltuielilor de expediere a publicatiilor 10ani
in tara si strainatate.
9.Dosarele cu rapoartele anuale privind schimbul intern ~i extern permanent
de publicatii.
IODosare cu corespondenta schimb intern. permanent
II.Dosare cu corespondenta schimb extern. permanent
12.Cartoteci de evidenta a period ice lor romanesti si straine. permanent
13.Procese verbale de predare-primire a patrimoniului bibliotecii. permanent
14.Procese verbale de inventariere a fondului. permanent
15.Fi~e de evidenta a cititorilor. 6 ani
16.Fi~e de imprumut a publicatiilor. 2 ani
I 7.Dosar cu evidenta incasarilor tarifelor de biblioteca, a 10 ani
contravalorii taxelor de lntarziere si de pierdere a publicatiilor.
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