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Nr.
crt. 

Denumirea 
documentului 

Operaţia Nr 
ex. 

Compartiment 
emitent 

Data 
/perioada 
întocmirii 

Compartim. 
destinatar 

Persoanele care 
vizează 
documentul 

Circula la: Compartim. 
arhivare 

1. Stat de funcţii  Repartizarea orelor de 
activitate didactică pe 
cadrele didactice din 
departament 

2 Departamentul de 
Matematică; 
Departamentul de 
Informatică; 
Departamentul de 
Matematică şi 
Informatică al 
Liniei Maghiare 

1-30 Iunie; 
Revizuirea 
statelor de 
funcţii înainte 
de începerea 
unui nou an 
universitar 

Decanat Director 
departament 
Decan  
Director Resurse 
umane 
Rector 

Registratură –  
Decanat-
Direcţia Resurse 
Umane 

Departament/ 
Secretariatul 
facultăţii/ 
Serviciul 
Salarizare 

2. Plan de învăţământ Analiza şi stabilirea 
numărului de ore de 
activitate didactică, a 
formei de examinare şi a 
numărului de credite 
pentru fiecare disciplină 
din departament 

2 Directori 
Departament 

An universitar 
precedent 

Decanat Consiliul 
Facultăţii; 
Decan  

Registratură –  
Biroul 
Curriculum -  
Decanat 

Rectorat şi 
Decanat 

3. Fişele disciplinelor  Elaborarea/actualizarea 
tuturor fişelor disciplinelor 
din departament 

2 Departamente Înainte de 
începerea unui 
nou an 
universitar 
An universitar 
precedent – 31 
mai 

Departament  
Decanat 

Director 
departament 
Titular 

Registratură –  
Decanat 

Departament 
– Secretariat 

4. Raportul anual al 
Departamentului 

Elaborarea raportului 
anual al departamentului 
pe baza rapoartelor de 

2 Departamentul de 
Matematică; 
Departamentul de 

În luna 
decembrie 
pentru anul 

Decanat Director 
departament 

Registratură –  
Decanat 

Departament 



activitate ale disciplinelor Informatică; 
Departamentul de 
Matematică şi 
Informatică al 
Liniei Maghiare 

universitar 
precedent 

 
5. 

Referate de 
necesitate 

Analiza necesităţii şi 
oportunităţii solicitării 

2 Departamentul de 
Matematică; 
Departamentul de 
Informatică; 
Departamentul de 
Matematică şi 
Informatică al 
Liniei Maghiare 

La nevoie, 
oricând în 
cursul anului 
universitar 

Serviciile de 
specialitate, 
după caz 

Director de 
departament, 
Admistrator șef, 
Decan 

Registratură –  
Compartim. 
destinatar  

Departament -
Secretariat 

6. Propuneri pentru 
scoatere la concurs 
a unor posturi 
vacante 

Analiza necesităţii şi 
oportunităţii modificării 
structurii colectivului de 
cadre didactice din 
departament 

2 Departamentul de 
Matematică; 
Departamentul de 
Informatică; 
Departamentul de 
Matematică şi 
Informatică al 
Liniei Maghiare 

La nevoie, 
când se 
organizează 
concursuri, 
respectiv 
semestrial 

Decanat Director 
departament- 
Consiliul 
Facultăţii- 
Decan-
_Consiliul de 
Administraţie-
Senat 

Registratură – 
Biroul 
Concursuri 
didactice- 
Decanat 
 

Departament -
–Biroul 
Concursuri 
didactice – 
Decanat 

7. Propuneri de 
personal didactic 
pentru desfăşurarea 
de activitaţi în 
regim de plata cu 
ora 

Analiza necesităţii şi 
oportunităţii ca anumite 
cadre didactice (titulari, 
asociaţi) să efectueze 
activităţi didactice în 
regim de plata cu ora 

2 Departamentul de 
Matematică; 
Departamentul de 
Informatică; 
Departamentul de 
Matematică şi 
Informatică al 
Liniei Maghiare 

La început de 
an universitar 
sau de 
semestru 

Serviciile de 
specialitate, 
după caz 

Director 
departament 

Registratură –  
Decanat – 
Serviciul 
Salarizare 

Departament 
–Secretariat-
Serviciul 
Salarizare 

8. Răspunsuri la 
adrese pe diferite 
probleme 

Analiza problemei, 
solicitarea şefilor de 
disciplină pentru 
consultare şi furnizarea 
datelor solicitate 

2 Decanat La solicitare, 
în termenul 
acordat  

Structurile 
ierarhic 
superioare 

Director de 
departamen 
Decan 

Registratură –  
Compartim. 
destinatar 

Departament 

9. Solicitare de 
angajare personal 
didactic auxiliar  

Analiza problemei 2 Decanat La nevoie, 
oricând în 
cursul anului 

Structurile 
ierarhic 
superioare 

Decan, 
Director de 
departament ; 

Registratură-
Structurile de 
conducere 

Secretariat, 
Departament 



universitar 
 

Secretar şef 

10. Delegare de 
atribuţii ale funcţiei 
de director de 
departament 

Analiza necesităţii 
delegării atribuţiilor în 
funcţie de durata 
absentării, 
Desemnarea unei persoane 
cunoscătoare a 
problemelor, cu atribuţii 
asemănătoare  

2 Departamentul de 
Matematică; 
Departamentul de 
Informatică; 
Departamentul de 
Matematică şi 
Informatică al 
Liniei Maghiare 

La nevoie, în 
perioadele de 
absenţă a 
directorului de 
departament 

Structurile 
ierarhic 
superioare 

Decan 
 

Registratură-
Structurile de 
conducere 

Departament 

  
       
 
 
 

    Întocmit, 
Secretar şef, 
Liliana Pop 
 


