
УНИВЕРЗИТЕТ У БЕОГРАДУ

 ФИЛОЗОФСКИ ФАКУЛТЕТ

            05/3-8 бр. 1/1

          09.01.1997. године



На основу члана 118. Статута Филозофског факултета у Београду а у смислу члана 17. Правилника о канцеларијском и архивском пословању, доносим следеће

Р  Е  Ш  Е  Њ  Е

којим се одређују:


I.
Ознаке организационих јединица Филозофског факултета у Београду


II.
Архивски знаци предмета по материји (садржају)


III.
Врсте предмета за које ће се водити попис аката


IV.
Организационе јединице за које ће се водити интерне доставне књиге

I


У отисак штамбиља у рубрику "организационе јединице" уписиваће се, зависно од утврђеног делокруга коме предмет - акт припада, следеће ознаке:

01
Наставно-научне јединице (одељења и катедре Факултета)


01/1 Одељење за филозофију и социологију


01/2 Одељење за психологију


01/3 Одељење за педагогију и андрагогију


01/4 Одељење за историју


01/5 Одељење за историју уметности


01/6 Одељење за археологију


01/7 Одељење за етнологију и антропологију


01/8 Одељење за класичне науке

02
Наставне јединице

02/1 Центар за педагошко, психолошко и методичко образовање и усавршавање наставника


02/2 Кабинет за стране језике

03
Научне јединице (Институти, центри, лабораторије)


03/1 Институт за филозофију


03/2 Институт за социологију


03/3 Институт за психологију


03/4 Институт за историју уметности


03/5 Институт за педагогију и андрагогију


03/6 Центар за античку епиграфику и нумизматику


03/7 Центар за археолошка истраживања


03/8 Лабораторија за експерименталну психологију


03/9 Лабораторија за развојну психологију


03/10 Лабораторија за социјалну и индустријску психологију


03/11 Психолошко саветовалиште за студенте


03/12 Центар за етнолошка и антрополошка истраживања


03/13 Центар за класичне науке

04
Административно-стручне јединице (одељење заједничких служби


04/1 Одсек за опште и административне послове


04/2 Одсек за финансијско-материјалне послове


04/3 Одсек за студентске послове


04/4 Одсек за одржавање


04/5 Центар за научно-техничку документацију

05
Органи управљања, други органи и организације


05/1 Савет Факултета


05/2 Кабинет декана и продекана


05/3 Секретар Факултета


05/4 Наставно-научно веће


05/5 Изборно веће


05/6 Дисциплинска комисија Факултета


05/7 Дисциплинска комисија за студенте


05/8 Синдикална организација Факултета


05/9 Организација студената Факултета

II

АРХИВСКИ ЗНАЦИ ПРЕДМЕТА ПО МАТЕРИЈИ (ВРСТА ПРЕДМЕТА)

0
Материјали органа управљања, других органа и организација

01 Материјали Савета Факултета (позиви за седнице, предлози дневног реда седни ца, записници, одлуке, реферати, извештаји и друго)


02 Материјали Наставно-научног већа (позиви за седнице, предлози дневног реда, записници, закљућци, предлози, одлуке реферати, извештаји и друго)


03 Материјали Изборног већа


04 Материјали Организације студената Факултета


05 Материјали синдикалне организација Факултета


06 Материјали са седница дисциплинске комисије Факултета (позиви, предлози дневног реда седница, записници, закључци, решења, одлуке, као и остали материјал у вези са радом дисциплинске комисије)


07 Материјали са седница дисциплинске комисије за студенте


08 Материјали Организације студената Факултета

2
Наставно-научна делатност Факултета
20
Предмети и акта у вези са наставом



200 Планови и програми рада одељења Факултета



201 Планови рада на Факултету, као и планови развоја (годишњи, средњорочни и дугорочни) и извештаји о извршењу планова (годишњи, вишегодишњи)



202 Наставни планови и програми из предмета који се предају у наставној јединици - Кабинету за стране језике



203 Наставни планови и програми из предмета који се предају у наставној јединици - Центру за педагошко, психолошко и методичко образовање радника



204 Извештаји о извршењу плана и програма одељења Факултета

21
Евиденција на испитима



210 на четворогодишњим студијама



211 на магистарским студијама



212 на специјализацијама



213 на стручном усавршавању



214 на диференцијалним испитима



215 на квалификационим испитима

22
Евиденција о стручним професорским испитима



220 захтеви за полагање стручних испита



221 именски регистри (по групама)



222 матичне књиге по групама



223 досијеа кандидата (збирка докумената)



224 уверења о положеним стручним испитима



225 преписка с кандидатима, извештаји и друго

23
Евиденција о испитима за доквалификације



230 именски регистри



231 матична књига



232 досијеа кандидата (збирка докумената)



233 уверења о положеним испитима за доквалификацију



234 преписка с кандидатима, извештаји и друго

24
Анализе у вези са стањем и проблемима наставног рада и реформе високошколске наставе

25
Предмети и акта у вези са научним радом



250 евиденције о учешћу на конкурсу заједница за науку



251 решења и уговори о додели средстава остварених на конкурсу

252 пројекти, индивидуални радови, монографије (евиденције и картотеке)

253 евиденције о додели средстава за научни рад од Универзитета у Београду

26
Евиденције о избору у научна звања



260 захтеви и молбе за избор у научна звања



261 именски регистар



262 досијеа кандидата (збирка докумената)

27
Евиденције о докторатима



270 пријаве рада на докторској дисертацији



271 именски регистар кандидата



272 досијеа кандидата (збирка докумената)

28
Планови и програми научног рада (годишњи, дугогодишњи)



280 извештаји о извршењу плана и програма научног рада



281 разне анализе у вези са стањем и проблемима научне делатности

29
Издавачка делатност Факултета

3
Сарадња (евиденције и предмети у вези са сарадњом)


30
Сарадња са Универзитетом у Београду


31
Сарадња са универзитетима у земљи


32
Сарадња са универзитетима у иностранству


33
Међуфакултетска сарадња


34
Сарадња са предузећима и другим радним организацијама

4
Евиденције о боравку странаца на Факултету и боравку наших наставника и сарадника у иностранству


40
Именски регистар стрнаца који бораве на Факултету


     
Досијеа странаца (збирка докумената)

41
Именски регистар наставника и сарадника којима је одобрен студијски боравак у иностранству, учешће на симпозијумима, конгресима и друго


42
Досијеа наставника и сарадника (збирка докумената)

5
Предмети и акта који се односе на област студија

50
Евиденција о редовним и ванредним студентима и именски регистар

500 Матична књига уписаних студената (по студијским групама и годинама)



501 Матична књига исписаних студената



502 Матична књига апсолвената

503 Матична књига дипломиралних студената (по групама и годинама дипломирања)



504 Досијеа студената (збирке докумената)

51
Евиденција о студентима уписаних на постдипломске студије



510 Именски регистар



511 Матична књига по студијским групама и годинама



512 Пријава магистарске тезе



513 Именски регистар пријављених теза



514 Досијеа постдипломаца (збирка докумената)

52
Евиденције о студентима уписаних на специјализације (постдипломске)



520 Именски регистар (по групама и годинама)



521 Матична књига



522 Досијеа кандидата (збирка докумената)

53
Евиденције о студентима постдипломцима уписаних на стручно усавршавање



530 Именски регистар



531 Матична књига



532 Досијеа кандидата (збирка докумената)

54
Евиденција о кандидатима који подносе захтев за нострификацију диплома стечених у иностранству



540 Именски регистар



541 Матична књига



542 Досијеа кандидата (збирка докумената)

55
Евиденције о студентском стандарду



550 Евиденције о стипендистима



551 Евиденције о корисницима кредита



552 Евиденције о корисницима студентскиих домова



553 Евиденције о корисницима повластица у возилима ГСБ-а



554 Студентске прославе, културне манифестације и друго

56
Остала студентска питања



560 Огласи и обавештења



561 Молбе за добијање потврда о школовању



562 Потврде о школовању



563 Уверења и потврде (разно)



564 Уверења о положеним испитима



565 Сагласност за упоредни студиј на нашем и другом факултету



566 Уверења о завршеном четворогодишњем студију



567 Уверење о одбрањеном магистеријуму



568 Уверење о завршеним постдипломским студијама:




5680 на магистарским




5681 на специјализацијама




5682 на стручном усавршавању

57
Статистика (извештаји, разно)

6
Предмети и акта који се односе на правне послове
60
Статут Факултета, Пијединачни колективни уговор Факултета, правилници и друга општа акта Факултета

61
Уговори



610 Уговори о дугорочним зајмовима и кредитима



611 Уговори о грађанско-правном односу



612 Уговори о привремено повременом раду



613 Уговори о ауторском делу



614 Уговори о ауторском хонорару

62
Остваривање права и обавеза радника (приговори, жалбе, радни спорови, престанак радног односа

63  Парнични, ванпарнични, извршни, кривични и земљишно књижни предмети (опште) заступања и друго

64
Предмети управног спора

65
Регистри (опште)



650 Регистри који се воде код суда



651 Регистри који се воде на Факултету

66
Предмети из стамбене политике



660 Евиденције захтева радника за доделу станова



661 Утврђене ранг листе за доделу стамбеног кредита



662 Уговори о закупу станова



663 Захтеви за доделу стамбених кредита



664 Уговори о коришћењу стамбених кредита

67
Л е г а т и (задужбине, фондације и фондови)



670 Документација о завештању легатора (споразумни и уговори)



671 Извештаји о стању средстава задужбина, фондација и фондова



672 Решења о исплати награда из фондова Факултета

7
Предмети и акта који се односе на права и обавезе из радог односа, престанак радног односа, социјалног осигурања и здравственог осигурања као и заштите на раду


70
Регистар имена (азбучник)


71
Матична књига запослених радника


72
Збирка поднесених пријава о потреби за радницима и извештаји о заснивању радних односа


73
Досијеа запослених радника


74
Кадровска евиденција


75
Планови потреба кадрова (годишњи, средњорочни, дуговорчни)

76
 Статистички подаци и извештаји о кадровској структури и приправницима


77
Евиденције о повредама на раду

78
Евиденције о присутности радника на раду и евиденције о одсуствима са рада (плаћена, неплаћена)


79
Уговори о раду и друга решења из области радних односа

8
Предмети и акта која се односе на канцеларијско и архивско пословање


80
Деловодник



800 Обични



801 Поверљиви



802 Строго поверљиви


81
Архивска књига


82
Евиденција штамбиља, печата и жигова


83
Записници инспекцијске службе надлежног архива

84
Решења о одређивању ознака организациониј јединица и плана архивских знакова

85
Записници о примопредаји регистратурског материјала архивисти и записници о примопредаји архивске грађе надлежном архиву


86
Контролник поштарине


87
Интерне доставне књиге и доставна књига за место


88
Књига примљених рачуна


89
Књига послатих фактура

9
Предмети у вези са финансијско-материјалним пословањем и инвестиционим одржавањем зграде Факултета


90
Дневник главних књига


91
Благајнички дневник

92
Књиге основних средстава, ситног инвентара и аналитичка евиденција средстава ствари и заједничке потрошње


93
Благајничка досијеа радника Факултета (збирка докумената)

94.
Евиденција о личним дохоцима радника (картони), евиденција о корисницима дечјег додатка и борачког додатка

95
Комплетан елаборат о попису основних средстава, ситног инвентара и материјала

96
Финансијски планови, периодични извештаји о финансијском пословању, завршни рачуни и записници о прегледу финансијског пословања

97
Дневник о набавци канцеларијског материјала и ситног инвентара као и књига о издатом канцеларијском материјалу и ситном инвентару



970 Збирка докумената

98
Инвестиционо одржавање зграде (лицитациона документација, запсници о пријему радова, привремена ситуација и коначан обрачун изведених радова

III
ВРСТЕ ПРЕДМЕТА ЗА КОЈЕ ЋЕ СЕ ВРШИТИ ПОПИС АКАТА


1. Материјал се седница Савета Факултета, Наставно-научног већа Факултета, Изборног већа Факултета и Дисциплинске комисије (позиви, предлози, примедбе, предлози дневног реда, записници и одлуке)


2. Молбе студената за добијање потврда и уверења, као и потврде и уверења (четворогодишње студије)


3. Молбе студената за добијање потврда и уверења, као и потврде и уверења (постдипломске студије)


4. Пријаве постдипломаца за израду магистарског рада


5. Сва акта у вези са студентским стандардом


6. Пријаве кандидата за рад на докторској дисертацији


7. Статистички подаци и статистички извештаји


8. Решења о исплати личних доходака, као и решења о другим примањима радника


9. Решења о одсуствима са рада и коришћењу годишњег одмора


10. Уговори (све врсте уговора: купопродајни, о привремено-повременом раду, ауторском делу и ауторском хонорару и друго)


11. Гарантна писма


12. Путни налози и извештаји са путовања


13. Платни спискови личног дохотка и других накнада


14. Административне забране


15. Рачуни добављача


16. Наруџбине факултетских публикација


17. Фактуре купцима факултетских публикација

IV
ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ ЗА КОЈЕ ЋЕ СЕ ВОДИТИ

ИНТЕРНЕ ДОСТАВНЕ КЊИГЕ


1. Једна књига за наставно-научне јединице (одељења Факултета)


2. Једна књига за наставне јединице (Кабинет за стране језике, Центар за педагошко психолошко и методичко образовање наставника)


3. Једна књига за научне јединице (институте, Центар за античку епиграфику и нумизматику, Центар за археолошка истраживања и лабораторије)


4. Једна књига за одељења заједничких служби (одсеци, Центар за научно-техничку документацију)


5. Једна књига за органе управљања (Савет Факултета) и друге органе (Наставно-научно веће, Изборно веће, Дисциплинска комисија)


6. Једна књига а декана и продекане и секретара Факултета.


Остала упутства о канцеларијском и архивском пословању дата су у Правилнику о канцеларијском и архивском пословању.


Решење доставити свим организационим јединицама, писарници и архиви Факултета.









СЕКРЕТАР ФАКУЛТЕТА

     Владимир Радованов

1x
Шефу Одсека за опште

     
и адиминистративне послове


