LISTA DOCUMENTELOR GESTIONATE DE UMC

Denumirea dosarului (continutul pe scurt al problemelor la

Serviciile N
care se refera)
1. Dosar — documente EMSA
Departament 2. Dosar — documente ARACIS

Asigurarea Calitatii

3. Dosar CD. — documente EMSA, ANR
4, Rapoarte EUA —ARACIS, ANR

Compartiment Audit

Compartiment Juridic

1. Rapoarte de audit public intern elaborate pentru misiunile de
audit public intern derulate

2. Rapoarte anuale privind activitatea de audit public intern

3. Planificarea activitatii de audit public intern

4. Pregatirea profesionala a auditorului public intern

5. Documente privind organizarea compartimentului de audit
public intern

1. Corespondenta referitoare la interpretdri de texte de legi si
avize ale Oficiului juridic

2. Dosare privind litigiile ale instantelor judecatoresti

3. Acte de proprietate, acte oficiale ale Universitatii Maritime
din Constanta

4. Corespondenta Ministere si alte institutii publice

Compartiment SSM,
Protectia Muncii si
Situatii de Urgenta

1. Registru de evidenta mijloace de prevenire si stingere
incendiu

2. Rapoarte CSSA

3. Procese verbale de control ISU DOBROGEA
4.Autorizatil

Departament I.F.R.

1. Dosare personale ale candidatilor la concursul de admitere
2.Cereri studenti cu privire la transfer, reexaminare, repetare
medicala, intrerupere studii, reluare studii, prelungire studii
3.Lucrari de diploma, contracte de studii

4. Catalog examen, proiect, alte forme de verificare

5. Registrul matricol

6. Planificare examen de diploma, Certificate de competenta
lingvistica, Fise de lichidare.

1. Dosar — Corespondenta anuala

2. Dosar Nigeria
Serviciul Relatii 3. Dosar BSAMI
Internationale 4. Dosar IAMU

5. Dosar GOBTC

6. Registru solicitari informatii de interes public
Departament 1. Cereri sesiuni deschise, voiaje de practica
Promovare si Brevetare | 2. Situatii cursuri Simulatoare




3. Bonuri de predare primire a materialelor

4. Cereri inscrieri IMO, Chestionare de evaluare cursuri IMO

Biblioteca

1. Procese verbale de predare primire privind imprumutul si
schimbul de carti intre biblioteci

2. Procese verbale privind donatii de carti de la institutii sau
persoane particulare

3. Procese verbale de inventariere a fondului bibliotecii

4. Registre inventar

5. N.LI.R.- uri care tin locul Registrului de organizare si miscare
a fondului bibliotecii-registru contabil

6. Colectii de publicatii cotidiene, saptamanale, lunare, anuale

7. Fise de evidenta zilnica a ziarelor

8. Fise de imprumut de carti pentru acasa

9. Procese verbale de predare primire a patrimoniului
bibliotecii

10. Procese verbale de verificare si de excludere a cartilor

11. Situatii statistice privind dinamica cartilor in biblioteca

Departament Cercetare
si programe Europene

1. Dosar grup tinta proiecte de cercetare — documente
mentionate prin procedura de inscriere in grupul tinta,
specifica fiecarui tip de proiect

2. Rapoarte de cercetare IC6- statistica privind activitatea de
cercetare din UMC

3. Rapoarte catre Institutul de Statistica

4. Dosar — proiecte de cercetare — documente aferente
activitatii de implementare a proiectelor de cercetare

5. Documente administrative — regulamente de organizare si
functionare, proceduri interne, etc.

6. Dosar - documente justificative privind activitatea de
cercetare din cadrul UMC

7. Dosar corespondentd cu institutii ierarhic superioare si
institutii partenere pentru activitatea de cercetare

Director General
Administrativ

1. Referate si ordine in probleme administrative

2. Corespondenta colaboratori externi

3. Corespondenta Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice si alte ministere

4. Corespondenta institutii publice

5. Adrese si documente interne

6. Proceduri de organizare a activitatii

7. Bonuri de predare- primire a materialelor

Arhiva

1. Registrul general de arhiva

2. Nomenclatorul- indicator al dosarelor, lucrari de
selectionare si corespondenta cu MENCS si Arhivelor
Nationale Tn probleme legate de munca de arhiva

3. Inventare de fonduri arhivistice

4. Registre de miscarea dosarelor intre depozitul de arhiva si
compartimente

5. Lucrari de selectionare intocmite

Serviciu Achizitii
Publice

1. Dosare de achizitii publice - proceduri

2. Referate de necesitate, comenzi, documente de receptie,




facturi-cumparare directa

3.Planul anual de achizitii publice

4.Rapoarte anuale achizitii publice

Serviciul Resurse
Umane

1. Legi, instructiuni, regulamente privitoare la resurse umane

2. Schema de organizare a institutiei (organigrama)

3. Situatii statistice privind resursele umane

4. Lucrari si corespondenta privind salarizarea: referate,
memorii, calcule economice, grile de salarizare (personal
didactic, didactic auxiliar si nedidactic)

5. Lucrari, cereri, procese verbale, In legaturd cu stabilirea
vechimii, rectificari de salarizare (retineri impozite)

6. Situatii cereri, corespondenta referitoare la concedii:
a) cuplata
b) fara plata

7. Fise centralizatoare, referate “plata cu ora’’

8. State de functiuni pentru cadrele didactice si personalul
TESA, Centralizatorul statelor de functiuni

9. Ordine, aprobari, corespondenta referitoare la infiintari si
desfiintari de posturi

10. Dosare privind ocuparea prin concurs a posturilor didactice
din invatamantul superior

11. Normarea si incadrarea personalului didactic, alcatuirea
schemei didactice anuale

12. Ordine si decizii prin care se stabilesc functiile de munca
nenormata si numarul zilelor de concediu

13. Situatii centralizatoare privind personalul didactic, tehnic,
administrative (incadrare, vechime In munca, date personale,
calificative, etc.)

14. Ordine si decizii de angajari, transferari, sanctiuni,
desfaceri de contracte de munca si corespondenta aferenta

Serviciul Tehnic
Administrativ

1.Procese verbale mijloace fixe

2.Documentatii tehnice pentru lucrari de investitii, reparatii
capitale si dotari cu mobilier

3. Lucrari privind reparatii capitale

4. Lucrari privind reparatii curente

5. Rapoarte de activitate ale dirigintilor de santier

6. Dosare tehnice cu proiecte si devize (memorii justificative,
analize de preturi, planificarea lucrarilor si organizare a
santierelor)

7. Procese verbale de receptie provizorie si finala a lucrarilor,
situatii de lichidare

8. Procese verbale pe termene de executare a lucrarilor

9. Contracte, procese verbale de receptie si facturi privind
lucrarile de service

10. Situatii convorbiri telefonice, corespondenta

11. Situatii cablu TV, corespondenta utilitati

12. Consumuri electricitate, apa, canal, telefon si alte utilitati

13. Foi de parcurs si fisa activitatii zilnice




14. Registru de evidenta a bonurilor de benzina pe autovehicul

15. Propuneri de reparatii capitale auto

16. Referate si procese verbale referitoare la serviciul de paza,
protectia muncii si PSI

17. Autorizari sanitare

Contabil Sef
Compartiment
Financiar Contabil
Compartiment Gestiuni

1.Bilant anual si bugete

2.Registre contabile (registru jurnal, inventar, registrul privind
operatiunile supuse vizei CFP)

3.Situatiile financiare trimestriale

4.State de plata

5.Dosare documente justificative contabile, Venituri proprii
(note contabile, facturi, extrase de banca, ordine de plata etc.)

6.Dosare documente justificative contabile Finantare de baza
(note contabile, facturi, etc.)

7.Dosare documente justificative contabile Finantare
complementara (note contabile, facturi, extrase de banca,
ordine de plata etc.)

8.Dosare documente justificative contabile Venituri camine
cantine (note contabile, facturi, extrase de banca, ordine de
plata etc.)

9. Dosare documente justificative contabile Cercetare
(note contabile, facturi, extrase de banca, ordine de plata etc.)

10. Dosare documente justificative contabile Fonduri externe
nerambursabile pe coduri de proiecte (note contabile, facturi,
extrase de banca, ordine de plata etc.)

11.Chitantiere

12.Carnete CEC

13.Procese verbale inventariere, liste inventar, declaratii
gestionari, dispozitii inventar

14 Propuneri, angajamente si ordonantari de plata

15Corespondenta contabila

16.Situatii contabile

17.Contracte de achizitii publice

Secretar Sef

1. Ordine si alte documente cu caracter de reglementare

2. Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise de Rector

3. Circulare ale Rectorului, note de serviciu, norme si sarcini
pentru organizarea activitatii didactice si administrative

4. Planuri de invatdmant, programe analitice si indrumari
metodice si corespondenta aferenta

5. Corespondentd privind atribuirea si recunoasterea titlurilor
didactice si stiintifice

6. Corespondenta, documente privind specializarea cadrelor
didactice in tara si in strainatate

7. Dosare privind sesiunile de admitere

8. Dosare privind examene de finalizare studii

9. Procese verbale ale sedintelor de Senat

10. Regulamente de organizare si functionare

11. Documente referitoare la alegerea organelor de conducere




12. Documente si dosare ale doctoranzilor

13. Registre matricole

14. Corespondentd privind studentii straini

15. Fise personale si situatia scolard a cetatenilor straini
fnmatriculati la studii in universitate

16. Dosare (referate de cadre, date personale, avize,
corespondenta ) referitoare la plecarile in strainatate (studenti,
doctoranzi, cadre didactice, personal administrativ)

Rectorat

1. Regulamente de organizare si functionare;
Regulamente de ordine interioara

2. Diverse documente privind activitatea universitatii

3. Circulare ale rectorului, note de serviciu cu diferite
comunicari, norme si Sarcini pentru organizarea activitatii
didactice si administrative

4. Reclamatii si sesizari ale angajatilor TESA si ale cadrelor
didactice

5. Dosar privind istoricul si prezentarea universitatii

6. Planuri de munca, dari de seama, informari si corespondenta
privind activitatea stiintificd a cadrelor didactice

7. Corespondenta, rapoarte, informari si alte lucrari privind
analize ale catedrelor si facultatilor

a) Anuale

b) Lunare

c) trimestriale

8. Anchete, rapoarte, procese verbale de inspectie privind
activitatea cadrelor didactice

9. Corespondenta generala privind probleme profesionale
studentesti

10. Corespondenta cu strainatatea si cu MENCS referitoare la
plecari peste hotare si primiri de oaspeti (invitati la reuniuni
internationale, schimb de experienta, specializare, etc.)

11. Corespondenta cu MENCS referitoare la problemele de
relatii externe ale universitatii

12. Conventii de colaborare cu institutii din
strdinatate

13. Corespondenta, referate, avize privind transmiterea de
lucrari stiintifice In strainatate

14. Registre de intrare-iesire a corespondentei

15. Registru expediere faxuri

16. Registru de expediere corespondenta

Secretariat Decanate

1. Circulare ale Rectorului, note de serviciu, norme de sarcini
pentru organizarea activitatii didactice si administrative

2. Registre intrari — iesiri ale corespondenteli

3.Procese verbale ale Sedintelor Consiliilor Facultatii

4. Dosare de autorizare provizorie si acreditare a
specializarilor

5. Corespondentd externa

6. Corespondenta, rapoarte, informari si alte lucrari privind
analize ale cadrelor si facultatilor




7. Decizii ale decanilor

8. Aprobari ale decanilor privind stagiul de practicd ambarcata
prin program ERASMUS

Secretariat Facultiti

1. Dosare personale ale candidatilor la concursul de admitere

2. Test grila proba concurs:
a. admisi (se ntoarce la dosarul studentului)
b. respingi

3. Cereri studenti cu privire la transfer, reexaminare, repetare
medicala, intrerupere studii, reluare studii

4. Cereri acte, referate si procese verbale privind acordarile de
bursa

5. Lucrari de diploma, Contracte de studii

6. Catalog examen, FISE DE ECHIVALARE

7. Registru matricol

8. Planificare examen diploma, Certificate de competenta
lingvisticd, Fisa lichidare

Compartiment Acte —
Studii

1. Registru de evidenta a diplomelor eliberate
2. Cotoarele diplomelor eliberate
3. Cereri privind eliberari de acte de studii si adeverinte

Burse

1. Corespondenta cu MENCS si alte institutii in legatura cu
probleme social- studentesti

2. Instructiuni, indrumari, regulamente in legatura cu acordarea
de burse

3. Decizii pentru acordarea burselor si tabele cu studenti
bursieri

4. State de platd a burselor

5. Cereri, corespondenta, adeverinte privind eliberarea bursei
in perioada de practica

6. Cereri pentru acordarea burselor si abonamentelor.

Cazare

1. Instructiuni, indrumari, regulamente in legatura cu
organizare si functionarea caminelor U.M.C.

2. Corespondentad cu Ministerul Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice si alte institutii in legatura cu probleme
social — studentesti

3. Consumuri Camine

4. Analiza anuala consumuri camine — tarife aprobate

5. Dosar privind sesiunea de cazari

6. Cercetari disciplinare studenti cdminizati

7. Sanctiuni studenti caminizafi

8. Contestatii sanctiuni studenti ciminizati

9. Documente si situatii primate de la administratorii de cimin

10. Documente si situatii primite de la Secretariat

11. Solicitari diverse studenti

12. Probleme diverse privind activitatea caminelor studentesti

13. Cereri de cazare pe ani de studiu

14. Cereri de cazare Studenti Cazuri Sociale

15. Cereri de cazare Studenti Cazuri Medicale




16. Cereri de cazare Studenti Performanta

17. Cereri de cazare Studenti cu Parinti Cadre Didactice

18. Cereri de cazare Studenti Straini

19. Cereri de cazare Studenti Care nu au primit cazare

20. Cereri de cazare Studenti depuse dupa sesiunea de cazari

Administrator Camin
A2

. Contracte de inchiriere

. Registru de evidentd a contractelor

. Diagrame studenti cazati in cdmin

. Bon de consum

. Borderou de predare regie - Casierie

. Bonuri de predare transfer inventar

. Bonuri miscare a mijloacelor fixe

. Situatii de plat regie cdmin

O (0|01 AW -

. Lista bunurilor folosite nominal in camera

10. Lista bunurilor folosite in camera

11. Evidenta ocupadtrii locurilor in cdmin

12. Acte justificative de folosire a bunurilor in camin

Administrator Camin
Far3

. Contracte de inchiriere

. Registru de evidentd a contractelor

. Diagrame studenti cazati in camin

. Bon de consum

. Borderou de predare regie - Casierie

. Bonuri de predare transfer inventar

. Bonuri miscare a mijloacelor fixe

. Situatii de plata regie cdmin

ORI QO|OT|A(WIN|F-

. Lista bunurilor folosite nominal in camera

10. Lista bunurilor folosite in camera

11. Evidenta ocuparii locurilor in cdmin

12. Acte justificative de folosire a bunurilor in camin

Administrator Camin
S.L.M.

. Contracte de inchiriere

. Registru de evidenta a contractelor

. Diagrame studenti cazati in cdmin

. Bon de consum

. Borderou de predare regie - Casierie

. Bonuri de predare transfer inventar

. Bonuri miscare a mijloacelor fixe

. Situatii de plata regie cdmin

O (R Q[OO|O1|A(WIN|F-

. Lista bunurilor folosite nominal in camera

10. Lista bunurilor folosite in camera

11. Evidenta ocuparii locurilor in cdmin

12. Acte justificative de folosire a bunurilor in camin




