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REGULAMENT

PRIVIND ARHIVAREA DOCUMENTELOR
DIN CADRUL
UNIVERSITATII ,,ATHENAEUM” DIN BUCURESTI

Art.1. Prezentul Regulamentul stabileste lista documentelor, parcursul general al acestora,
responsabilitdtile si termenele de arhivare.

Art. 2. Documentele care fac obiectul inregistrarilor si arhivarilor sunt de doud categorii:

(1) Externe - depuse la rectoratul/secretariatul facultdtilor Universitdtii Athenaeum din Bucuresti;

(2) Interne - elaborate in cadrul Universitatii Athenaeum din Bucuresti.

Art. 3. Fac exceptie de la Prezentul Regulament documentele financiar - contabile.

Art. 4. Pastrarea si arhivarea documentelor si inregistrarile lor se realizeaza pe suport de hartie si/
sau pe suport informatic. Pentru depozitare sunt folosite dosare si bibliorafturi asezate si asigurate in
dulapuri sau in alte spatii de depozitare amenajate corespunzitor. Dosarele, bibliorafturile au opis-uri cu
documentele continute.

Art. 5. Accesul la documentatia din calculator se face pe baza de parola, cunoscute de utilizator.

Art. 6. (1) Retragerea documentelor de la utilizatori se face in urmatoarele cazuri:

a) anularea/inlocuirea documentelor;

b) modificarea/revizuirea documentelor;

¢) documentele prezintd un grad avansat de deteriorare.

(2) Documentele retrase de la utilizatori si identificate prin insemnul ,,ANULAT” pot fi
distruse pe baza unui proces - verbal de constatare, cu aprobarea conducerii facultatii/universitatii, fara a fi
necesara arhivarea acestora.

Art.7. Originalele documentelor deteriorate se péstreazd in locuri special amenajate pe durata
mentionatd in listele anexate. Distrugerea documentelor deteriorate se face dupa expirarea perioadei de
pastrare sau la intervale de timp prestabilite, cind se realizeazd un control al starii in care se gasesc
documentele arhivate.

Art. 8. (1) Documentele externe se inregistreazd in ,Registrele de intrare — iesire” la rectoratul
Universitdtii Athenaeum din Bucuresti /secretariatele facultétilor si sunt repartizate de cétre rector/decani
sau persoanele desemnate de cétre acestia.

(2) Arhivarea documentelor se face pe baza unui proces - verbal de constatare, conform
Nomenclatorului arhivistic care face parte din prezentul regulament.

Art.9. Responsabilitatea privind inregistrarea, depunerea si pastrarea (arhivarea) documentelor
revine responsabililor de departament (secretariat/casierie/ bibliotecd etc), prin decizia rectorului.

Art.10. (1) In cadrul Universitatii Athenaeum din Bucuresti functioneaza o Comisie de selectionare
numitd prin decizia rectorului, fiind compuséd din: un presedinte, un secretar si un membru numiti din
randul specialistilor proprii.

(2) Comisia se intruneste anual sau ori de céte ori este necesar iar hotarirea luatd se consemneaza
intr-un proces - verbal.

(3) Documentele se scot din evidentele arhivelor gi se pot elimina numai in baza unui proces -
verbal al Comisiei de selectionare.



I. RECTORAT (SECRETARIAT)
P - permanent
CS - comisia de selectionare

Denumirea grupelor de documente

Termen de pistrare
in ani

Observatii

Legi, hotdrari de guvern, ordine, note,
instructiuni, circulare cu caracter normativ emise
de citre ministerul tutelar si alte organisme
abilitate

Carta, regulamentele, metodologiile aprobate de
Senat

Hotariri, decizii emise de Senatul universitar

Procese - verbale ale sedintelor de Senat (Birou
Senat)

Documente referitoare la alegerile structurilor
academice si a functiilor de conducere din cadrul
Universitatii Athenaeum din Bucuresti

Documente  privind institutia  universitatii
(rapoarte de autoevaluare/evaluare -
institutionald, programe de studii, fisele vizitelor,
situatii etc.)

Decizii, ordine si alte acte de dispozitie emise de
Rector catre facultati, departamente din structura
Universitatii Athenaeum din Bucuresti

Decizii de inmatriculare (candidati admisi la
concursul de admitere; prin transfer; reluare de
studii; continuare de studii)

Decizii de reinmatriculare

10

Decizii privind exmatricularea studentilor

11

Propuneri  (referate, note, adrese) ale
facultatilor/departamentelor catre conducereal
universitatii; (in baza acestora se emit decizii ale
rectorului, hotariri de senat etc.).

12

Corespondentd privind scoaterea la concurs a
posturilor didactice si  conferirea titlurilor
stiinfifice

Documente privind corespondenta universititii
(cu ministerul tutelar, organisme si institutii
afiliate  ministerului  tutelar, alte institutii;
solicitari ale absolventilor etc.

14

Registre de intrare - iesire a corespondentei
universitatii

15

Rezultate examene finalizare studii; situatii
aferente examenelor de finalizare a studiilor.

16

Borderou  cuprinzind datele  personale ale
absolventilor ~care si-au  finalizat  studiile
llc%ngélmasterat, in vederea intocmirii actelor de
studi

17

Registru de evidentd a formularelor si de
eliberare a actelor de studii

18

Cotoarele actelor de studii eliberate

19

Aprobari eliberare duplicat acte de studii




Nr. . a >
cr: Denumirea grupelor de documente Terme[i!ndgn]_‘;astrare Observatii
20  |Formulare acte de studii completate si neridicate P
Formulare acte de studii care nu mai sunt i inarea
21 |valabile sau care nu au fost folosite timp de 10| 10 ani lpb'l'tPt" cS
ani de la achizitionarea lor v
Acorduri/contracte de colaborare cu institutii din
22 fari P




II. SECRETARIAT FACULTATI
P - permanent
CS - comisia de selectionare

Denumirea grupelor de documente

Termen de pistrare
in ani

Observatii

Legi, hotardri de guvern, ordine, note, instructiuni,
circulare cu caracter normativ emise de cétre
ministerul tutelar si alte organisme abilitate

P

Regulamente, metodologii aprobate de Senat

Hotarari, decizii emise de Senatul universitar

Decizii, comuniciri, note interne emise de Rector,
privind procesul educational i administrativ

Documente referitoare la alegerile structurilor si a
functiilor de conducere din cadrul facultatilor

Documente  privind  facultatea  (rapoarte  de
autoevaluare/evaluare a programelor de studii, fisele
vizitelor, procese - verbale ale sedintelor Consiliilor
facultatilor,  rapoarte/situatii ~ privind  procesul
educational etc.)

Decizii, note interne, referate ale conducerii facultatii

Contracte de cercetare/Acorduri de parteneriat cu
diverse institutii

Referate, note, adrese ale facultatilor/departamentelor
citre conducerea universitatii

Planuri de {invatimint, state de functii, fisele
disciplinelor

Orare, programarea examenelor

1 an

Decizii de 1inmatriculare (candidati admisi Ial
concursul de admitere; prin transfer; reluare de studii;
continuare de studii)

Decizii de reinmatriculare

Decizii privind exmatricularea studentilor

15

Registre de intrare - iesire a corespondentei
facultatilor

16

Dosare concurs admitere (metodologia de organizare
si desfasurare a admiterii, decizie comisie admitere,
listd candidati inscrisi, lista candidati admisi,
materiale publicitare, alte documente conform
legislatiei in vigoare)

1/

Dosare examene finalizare studii (metodologia de
organizare si desfasurare a examenelor de finalizare 4
studiilor - licentd/ disertatie, decizia de numire a
comisiilor de examen, lista candidatilor inscrisi,
cataloage de examen, rezultate examene, situatia
aferentd promovdrii examenelor, borderou cuprinzind
datele personale ale absolventilor care si-au finalizat
studiile licenta/masterat, in vederea intocmirii actelor

de studii)




NE. Denumirea grupelor de documente Termer} de p_astrare Observatii
crt. 1n ani %
Registre de evidentd a eliberarii suplimentului lal
18 |diploma, adeverintelor de absolvent, certificatelor P
lingvistice, adeverintelor privind finalizarea studiilor]
etc
19 Registre de inscriere a absolventilor pt. examenele de p
finalizare a studiilor (licentd/disertatie)
20 |Registre matricole P
21 |Centralizatoare rezultate examen P
22 |Cataloage de examene P
Pentru candidatii admisi,
dosarul se transforma in
dosarul studentului la
care se adauga, pe
parcursul efectuarii
studiilor, cererile
studentului privind
diversele solicitari -
intreruperi de studii,
reluari de studii,
reinmatriculari etc; toate
Dosarele personale ale candidatilor la admitere (fisa documentele cerute de
de inscrie, fisa/proba de concurs - daci e cazul, reglementarile in
23 diploma de bacalaureat/licentd in original; alte p vigoare.
documente solicitate conform Candidatilor respinsi li
Regulamentului/Metodologiei de admitere, legislatiei se vor restitui
in vigoare) documentele depuse in
original la inscriere
(diploma de
bacalaureat/foaia
matricola). Candidatilor
retrasi inaintea
examenului de admitere
li se va restitui (la
solicitarea acestora)
dosarul cu toate actele
depuse la nscriere, Tn
original.
La finalizarea studiilor
sau 1n caz de retragere,
intrerupere de studii,
exmatriculare - la
solicitarea studentului, se
restituie originalul
) . . diplomei de bacalaureat/
Dosarele Studen.t‘llor (Contm :'clctele din dosaru! licenta /foii matricole/
24 |personal al candidatului la admitere la care se mai P

adauga contractele de studii si scolarizare

suplimentului la
diploma. In dosar raman
copii xerox ale actelor.
In cazul inscrierii la
examenul de finalizare a
studiilor, dosarul
studentului se transforma
in dosarul absolventului.




Nr. ; a e
Denumirea grupelor de documente Termeg de QaStrare Observatii
crt. 1n ani :
Dosarul  absolventului inscris la examenul de La dosarul absolventului
finalizare a studiilor contine: fisa de inscriere, diploma se adauga actele din
de bacalaureat/licen{d - in original si copii legalizate dosarul studentului.
ale acestor acte, fisa de lichidare, declaratie de plagiat, Dupi promovarea
75 |[certificat de competentd lingvisticd - licentd, p sxarnenulii de Bnalizare
adeverlrll'gla de absolvent - d1se:rtva;1e3 copu'legahzate a studiilor, la cerere, se
ale certificatului de nastere, céisitorie, copie xerox - s 3
. : 7 T restituie diploma de
carte de identitate. Se adaugd si alte acte conform Eial tlicents. foai
legislatiei in vigoare. N T
matricold/suplimentul la
diploma, depuse la
Tnscriere.
26 |Lucriri finalizare studii licentd/disertatie 5 ANI

CS




III. BIBLIOTECA
P - permanent
CS - comisia de selectionare

Nr. ; Termen de pastrare &
D r ~ :
oy enumirea grupelor de documente ey Observatii
Planul de achizitii si propuneri pentru completarea
1 [colectiei bibliotecii pe baza studiilor fondurilor si P
necesitdtilor. Referate de expertiza pentru completarea
fondurilor
) Comenzi pentru procurarea de cirti, manuale, reviste 15
si brosuri. Acte privind comenzile de livrare ANI
3 |Bibliografii tematice pentru studii de specialitate P
4 |Procese- verbale de inventariere a fondului de carte 15 ANI
5 |Registru inventar P
6 Registru de organizare si miscare a fondului P
bibliotecii
7  [Cataloage: alfabetic, sistematic, tematic, colectiv, tip, P
topografic, de titluri, de dictionare
g [Cataloage de fise ale periodicelor romdnesti P
9 [Colectii de publicatii , cotidiene, saptiméinale, lunare, P
anuale
10 |Registru de evident a cititorilor S ANI
T Fise de imprumut de cérti in sala de lectura pentru 5 ANI
acasa
12 Fisa cititorului S ANI
13 |Fisa cartii P
14 [Procese verbale de predare — primire P
15 |Procese verbale de verificare si de excludere a cartilor P
16 |Situatii statistice privind dinamica in biblioteca
10 ANI
17 [Registrul de corespondenta (intrari - iesiri) P
18 [Revista universitatii P

Art.11. Prezentul Regulament se completeaza cu legislatia in vigoare.
Art.12. Prezentul Regulament a fost aprobat de Senatul universitar in sedinta din 22.04.2020.

PRESEDINTE SENATUL, UNIVERSITAR, "'
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