
 DIRECŢIA RESURSE UMANE 
 

 Documente privind activitatea  ştiinţifică  internă/externă, deplasări în 
străinătate, manifestări ştiinţifice, aferente Direcţiei de Resurse Umane; 

 Documente privind activitatea de doctorat şi alte forme de perfecţionare pentru 
cadre didactice – plata comisiilor de doctorat; 

 Corespondenţă internă cu personalul didactic, didactic auxiliar şi nedidactic; 
 Dosare personale ale angajaţilor (inclusiv dosarele de concurs); 
 Carnete de muncă neridicate; 
 Adeverinţe de muncă, de stagiu de cotizare la asigurările sociale, pentru medicul 

de familie, adeverinţe şi documentaţie pentru credite bancare, pentru dosarele de 
pensionare; 

 Adeverinţe de certificare a concediului de boală în ultimele 12 luni; 
 Adeverinţe pentru salariaţi şi terţi; 
 Lucrări, cereri,  procese-verbale  în   legătură  cu  stabilirea vechimii, rectificări 

de retribuţii, schimbări tranşe de salarizare; 
 Cereri (dosare) de angajare nerezolvate; 
 Situaţii, tabele şi corespondenţă privind posturile vacante şi organizarea  

concursului; 
 Dosare de anchete disciplinare şi decizii de sancţionare; 
 Dosarele   personalului  plecat  din universitate; 
 Fişe de evidenţă a personalului, declaraţie privind deducerile suplimentare şi a 

persoanelor întreţinute de către salariat;; 
 Lucrări şi evidenţe privind pensionările; 
 Inventar al documentelor predate la arhivă; 
 Dosare, state de  funcţii,  centralizatoare  aferente  şi corespondenţa cu       

M.E.N.C.S. referitoare la modificări, transformări de posturi, reduceri de posturi; 
 Ordine, decizii privind indexări şi majorări la salarii, încadrări, promovări; 
 Corespondenţă cu M.E.N.C.S. privind activitatea de personal, salarizare şi 

organizare; 
 Legi şi ordine,  instrucţiuni  M.E.N.C.S.  privind salarizarea şi încadrarea cu 

personal; 
 Lucrări, referate şi corespondenţă ale departamentului privind retribuţiile, 

calcule economice, însemnări etc.; 
 Pontaje ale fiecărui loc de muncă şi state de plată aferente; 
 Decizii, ordine ale conducerii universităţii privind personalul şi salarizarea; 
 Dosare cu state de funcţii ale personal didactic, didactic auxiliar şi nedidactic; 
 Anexe la statele de funcţii pentru personal didactic/formaţii de studiu etc.; 
 Dosare de personal ale profesorilor asociaţi  (plata cu ora), contracte de prestări 

servicii şi contracte individuale de muncă cu timp parţial aferente activităţii de 
cercetare ştiinţifică; 

 Propuneri privind acoperirea posturilor didactice vacante, pe facultăţi – plata cu 
ora; 

 Borderouri, pontaje şi liste de plata cu ora; 
 Decizii privind acordarea gradaţiilor de merit; 
 Dosare lectori străini; 
 Calificative acordate personalului; 
 Cereri de concediu fără salar; 



 Regulamente privind încadrarea şi promovarea personalului didactic; 
 Declaraţii de bancă şi centralizatoare state de plată;  
 Certificate medicale; 
 Decizii   şi   comunicări   privind   încadrarea   şi   salarizarea personalului; 
 Adeverinţe de venit  privind veniturile realizate anual; 
 Situaţii statistice referitoare la veniturile realizate şi număr de personal, precum 

şi orice alte statistici cerute conform legii de Oficiul Naţional de Statistică; 
 Dosare pensii, urmaşi, boală, handicap, limită de vârstă; 
 Contract colectiv de muncă şi contracte individuale de muncă; 
 Lucrări, referate emise de alte compartimente/servicii/birouri către Direcţia de 

Resurse Umane; 
 Dări de seamă, statistice către Ministerul de Finanţe privind situaţiile posturilor 

ocupate şi vacante; 
 Declaraţii lunare de raportare a angajaţilor către C.N.P.A.S. Timiş, C.J.A.S.S. 

Timiş, A.J.O.F.M. Timiş; 
 Dosare cu contractele de cercetare pentru a putea stabili plăţile la capitolul 

cheltuieli cu personalul; 
 State de plată şi centralizatoare cu defalcarea viramentelor la buget pentru 

fiecare program de cercetare în parte; 
 Decizii de poprire emise de executori judecătoreşti, ANAF şi alte instituţii 

abilitate ale statului; 
 Hotărâri judecătoreşti privind pensia alimentară; 
 Decizii de stabilire a garanţiilor pentru gestionari; 
 Declaraţii ale membrilor de sindicat privind reţinerea cotizaţiei de sindicat; 
 Contracte de asigurare pentru pensia suplimentară pentru deducerea a 400 Euro 

anual. 
 
 
 
 


