
       

 FACULTĂŢI 
 

● Legi, hotărâri, ordine, regulamente, dispoziţii primite de la M.E.N.C.S.; 
● Ordine, decizii ale rectorului/prorectorilor, hotărâri ale Senatului/Consiliului de 

Administraţie; 
● Ordine, decizii, regulamente proprii ale Consiliului facultăţii; 
● Lucrări privind autorizarea provizorie/acreditarea; autoevaluarea; 
● Registre matricole/forme de învăţământ; 
● Cataloage de examene, proiecte şi alte forme de verificare a pregătirii 

studenţeşti/forme de învăţământ/ani universitari; 
● Lucrări privind activitatea Consiliului facultăţii (alegeri, componenţa, procese 

verbale de şedinţă, analize diverse); 
● Corespondenţă internă legată de Consiliu (Convocatoare, adrese); 
● Centralizatorul rezultatelor obţinute de studenţi în sesiunile de examene/ forme 

de învăţământ; 
● Dosarul concursului de admitere (pe ani universitari), comisii de admitere, zi, ID 

şi master; 
● Dosarul privind examenul de licenţă/absolvire (pe ani universitari), comisii de 

licenţă, diplomă şi disertaţie, programa analitică şi bibliografia pentru licenţă, 
diplomă; 

● Planuri de învăţământ, programe analitice, statistici pe ani universitari 
● Ordine M.E.N.C.S., regulamente, tabele nominale privind cursurile de master; 
● Ordine M.E.N.C.S., regulamente, tabele nominale privind cursurile 

postuniversitare; 
● State de funcţii pe ani universitari; 
● Documente privind activitatea şcolară (structură an universitar, stabilirea 

grupelor de studenţi, planificări examene, orare), pe ani universitari; 
● Documente afişate pe aviziere; 
● Dosarele personale ale studenţilor/ani de studii/ forme de învăţământ/ani 

universitari; 
● Decizii, propuneri de scoatere la concurs a posturilor didactice, acoperire posturi 

vacante; 
● Corespondenţă internă cu departamentele; 
● Corespondenţă legată de studenţi (comunicări decizii, corespondenţă cu părinţii 

sau cu diverse organizaţii); 
● Burse (cereri, acte aferente); 
● Cereri ale studenţilor pentru cursuri opţionale/facultative, tabere etc., 

propagandă licee, propuneri preşedinţi bacalaureat, definitivat; 
● Corespondenţă cu serviciile administrative, pe an universitar; 
● Inventar al documentelor predate la arhivă; 
● Prezenţa cadrelor didactice la servici şi orarul modulelor de la departamente; 
● Adeverinţe pentru absolvenţi pentru calcularea pensiei; 
● Convenţii şi protocoale între facultăţi; 
● Dosar cu studenţii străini; 
● Corespondenţă; 
● Standarde specifice şi grile pentru ocuparea posturilor scoase la concurs; 
● Registru de corespondenţă (intrări/ieşiri); 
● Publicaţii diverse (manuale, reviste, etc.) 



       

● Contracte de studii, contracte de şcolarizare, convenţii de practică ale 
studenţilor, etc./ani de studiu/programe de studiu/ani universitari; 

● Dosarul concursului de admitere/ani universitari; 
● Dosarul privind examenul naţional de definitivat (grad I, grad II în învăţământ/ 

ani universitari; 
● Dosarele candidaţilor înscrişi la admitere (cu actele în original sau copii 

legalizate), respinşi, neridicate/ani universitari; 
● Proiecte de diplomă/programe de studii/promoţii; 
● Lucrări de disertaţie /programe de studii/promoţii; 
● Evidenţa plăţii diferitelor taxe studenţeşti (reînmatriculări, transferuri, recuperări 

ore lucrări practice, legitimaţii, admitere, etc. şi calculul taxei de şcolarizare 
(reînmatriculaţi). 

 

 

 

 

 


