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	Indicele dosarului
	Titlul dosarului
	Termenul de păstrare şi nr. articolelor indicatorului
	Note
	Scos din uz
	Responsabilul

	09.2.1- 01
	Legile republicii Moldova: Legea cu privire la exercitarea profesiunii de medic; Legea cu privire la drepturile şi responsabilităţile pacientului.
	Art. 1 

Permanent
	Până la înlocuirea cu altele noi
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 - 02
	Regulamentul catedrei. 

Fişele de post. 

Lista nominală de repartizare a responsabilităţilor la catedră (şef studii, responsabil pentru activitatea ştiinţifică, curativă, conducător al cercului ştiinţific, secretarul şedinţelor metodice).
	Art. 21, 49, 55

Permanent
	Până la înlocuirea cu altele noi
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 - 03
	Nomenclatorul dosarelor catedrei
	Art. 84 b 

Permanent
	După necesităţi
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 – 04 
	Harta Universitară. 

Regulamentul de ordine interioară. 

Codul moral. 

Contractul colectiv de muncă. Instrucţiunea cu privire la ţinerea lucrătorilor de secretariat „Arta comunicării în scris”
	Art. 21,

Permanent 

Art. 263 

3 ani
	Până la înlocuirea cu altele noi
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 - 05
	Ordinele de directivă din instanţele ierarhic superioare şi ordinele rectorului referitor la activitatea de bază (copii).
	Art. 20a 

5 ani
	
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa

	09.. 2.1- 06
	Procese – verbale ale şedinţelor metodice şi materialele acestor şedinţe.
	Art. 413

Permanent
	
	
	Şef  disciplina
Liliana Groppa

	09. 2. 1 - 07
	Norma didactică a catedrei şi repartizarea ei.
	Art. 293

Permanent


	
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa Şeful de studii 

Larisa Rotaru

	09.2.1 - 08
	Planul managerial de activitate a catedrei pe 5 ani (activitatea didactică, ştiinţifică, curativă, relaţii internaţionale, resurse umane).
	Art. 414

10 ani
	
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa Şef de studii

Larisa Rotaru

	09 2. 1 - 09
	Plan de activitate al catedrei pe anul curent de studii (didactică, metodică, ştiinţifică şi curativă).
	Art. 414a

Permanent

3ani
	
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa Şeful de studii

Larisa Rotaru

	09. 2.1 - 10
	Planuri tematice şi calendaristice; ale cursurilor şi lucrărilor practice (seminarii).
	Art. 416 

5 ani
	
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa Şeful de studii

Larisa Rotaru

	09. 2.1 – 11 
	Materiale referitor la existenţa, starea şi utilizarea utilajului tehnic, înzestrarea tehnico – materială la catedre, documente de evidenţă şi dări de seamă referitor la patrimoniul catedrei
	Art. 773

5 ani
	
	
	Răspunzător de

bunurile materiale

Ala Pascari-Negrescu   

	09. 2.1 - 12
	Standardul curricular al disciplinelor predate la catedre (programul analitic).
	Art. 410

Permanent
	Până la înlocuirea cu altele noi
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09. 2.1 – 13 
	Orarul lecţiilor practice.
	Art. 443

1 an
	
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 - 14
	Elaborările metodice pentru studenţi şi profesori la temele de studiu.
	Art.424

1 an
	După înlocuiirea cu altele noi
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa Colaboratorii clinicii

	09.2.1 – 15 
	Procesele verbale ale şedinţelor şi materiale acestor şedinţe.
	Art. 416 

5 ani
	
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa

	09.2.1 - 16
	Agenda profesorului.
	Art. 416 

5 ani
	
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 - 17
	Registrul general al reuşitei şi calităţii studiilor pe anii de studii, discipline, semestre.
	Art. 445

5 ani
	
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 - 18
	Materiale referitoare la evaluarea cunoştinţelor (bilete de examinare, probleme de situaţie, copiile borderourilor de examinare pe 6 ani de studii).
	Art. 438, 439

25 ani
	
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 – 19 
	Materiale referitor la activitatea cercului ştiinţific studenţesc (planuri de activitate, lista membrilor, lucrări efectuate, rezultate).
	Art. 415

3 ani
	
	
	Răspunzător de cercul ştiinţific Eugeniu Russu

	09.2.1 – 20 
	Recenzii, referate, referinţe etc.
	Art 432

5 ani
	
	
	Şef clinica

Liliana Groppa

	09.2.1 – 35
	Regulamentul Clinicii Universităţii de Stat de Medicină şi Farmacie „Nicolae Testemiţanu”.
Regulamentul cu privire la modul de organizare a internării pacienţilor tematici în Instituţii Medico-sanitară publice, Clinici municipale şi republicane în cadrul asigurării obligatorii de asistenţă medicală.
	Art. 21
Permanent
	Până la înlocuirea cu altele noi
	
	Şef disciplina
Liliana Groppa

 

	09.2.1 - 36
	Contract de colaborare cu Instituţia Medico-sanitară publică.
	Art. 58
Permanent
	Până la înlocuirea cu altele noi
	
	Şef  disciplina
Liliana Groppa

	09.2.1 – 37 
	Darea de seamă despre lucrul curativ pe anul precedent.
	Art. 417

3 ani
	
	
	Răspunzător de lucrul curativ

Ala Pascari-Negrescu

	09.2.1 - 38

	Darea de seamă despre activitatea ştiinţifică a catedrei pe anul precedent.
	Art. 417

3 ani
	
	
	Răspunzător de lucrul ştiinţific

Eugeniu Russu

	09.2.1 - 39

	Darea de seamă despre activitatea catedrei pe anul precedent.
	Art. 417

5 ani
	
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru

	09.2.1 - 40
	Mapa documentelor extrase din uz
	Art. 417

5 ani
	
	
	Şefa de studii

Larisa Rotaru


Şef Disciplina de reumatologie şi nefrologie





d.h.ş.m., profesor universitar                                                                                                                                                          Liliana GROPPA

Şef studii la compartimentul studii universitare

d.ş.m., conferenţiar universitar                                                                                                                                                       Larisa Rotaru
