UNIVERSITATEA Pittents et Vintuti

ANDREI SAGUNA

CONSTANTA

REGULAMENT PRIVIND ACTIVITATEA DE SECRETARIAT

Art. 1.

DIN UAS

Activitatea secretariatelor din Universitatea ”Andrei Saguna” din Constanta se organizeaza

in conformitate cu Legea invatamdntului nr.84/1995, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic, Ordinul Ministerului
Educatiei, Cercetarii si Tineretului nr.2284/2007 privind aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in sistemul de Tnvatdmant superior, Carta Universitatii si cu celelalte regulamente
ale Universitatii.

A — Secretarul sef al universitatii

Art. 2. Secretarul sef al Universitatii coordoneaza, indruma si controleaza intreaga activitate de
secretariat a facultatilor din cadrul Universitatii,

Art. 3.

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

Secretarul sef al Universitatii indeplineste urmatoarele atributii principale:

asigura legdtura in probleme de invatamant, cu organele corespondente din Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Inovarii, potrivit mandatului conducerii Universitatii;

verifica respectarea prevederilor legii in activitatea de secretariat;

elaboreaza proiecte de norme interioare privind metodologia activitatii de secretariat, in
termen de 10 zile de la intrarea In vigoare a prezentului Regulament;

intocmeste procesele verbale ale sedintelor Senatului si Biroului Senatului Universitatii;
redacteaza hotararile Biroului Senatului Universitatii si deciziile emise de Rectorul
Universitatii;

intocmeste pe baza orarelor facultdtilor, orarul universitatii, gestionand astfel spatiile de
invatamant ale universitatii,

verificd modul de intocmire a actelor de studii, le semneazd si le prezinta spre semnare
Rectorului Universitatii,

multiplica si difuzeaza ordinea de zi a materialelor ce urmeaza a fi supuse dezbaterii
Senatului i Biroului Senatului Universitatii;

inregistreaza si tine evidenta hotararilor Senatului si a deciziilor Rectorului, urmarind
difuzarea lor la destinatari;

coreleazd informatiile privind numarul de studenti, pe specializdri si pe forme de
invatamant, a cadrelor didactice, a spatiilor de invatamant in vederea intocmirii situatiilor
statistice cerute de Rectorul Universitatii, de Ministerul Educatiei, Cercetarii si Inovarii sau
de Institutul National de Statistica;

centralizeaza toate informatiile primite de la secretariatele facultatilor privind planurile de
invatamant, statele de functiuni si structura anului universitar;

efectueaza expedirea postala si electronica a corespondentei Universitatii,

indeplineste orice alte atributii, stabilite de Rectorul sau Presedintele Universitatii, precum si
cele prevazute de celelalte regulamente ale Universitatii.

organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului unitatilor arhivistice, in cadrul
universitatii; asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului unitatilor arhivistice;
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0) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

p) Se convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termele de pastrare expirate si care,
in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; se Intocmesc formele
prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; se asigura
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

q) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Art. 4 Secretarul sef coordoneaza activitatea biroului acte de studii, care are urmatoarele atributii:

a.

b.

Gestionarea, intocmirea si eliberarea actelor de studii ale absolventilor conform
deciziei semnata de Rector;

Se tine legatura cu secretariatele facultatilor in vederea primirii la timp, se verifica
tabelele cu datele care urmeaza sa se inscrie in diploma, conform Regulamentului
privind regimul actelor de studii din Romania;

Se completeaza registrul de evidenta cu absolventii universitatii, se trece pe diplome
numarul de ordine din registru de evidenta si data eliberarii, aplicarea timbrului pe
diplome;

Se verifica concordanta si corectitudinea datelor ce se Inscriu pe cotor, diploma si
tabelele Tnaintate de catre facultati, registrul de evidentd al eliberdrii diplomelor si
foilor matricole;

Se confrunta exactitatea datelor din actul de identitate si datele de pe diploma. La
eliberarea actelor va veghea Tn mod special la semnarea de primire de catre titular in
registrul de evidenta;

Se tine evidenta foilor matricole care se elibereaza cu aprobarea conducerii
universitatii la cerere sau pentru uz scolar;

Se Intocmesc si se elibereazd duplicatele de pe actele de studii si alte acte prevazute
de Regulament (adeverinte);

La sfarsitul registrelor de evidentd a actelor de studii se intocmeste procesul verbal
necesar,

Se intocmesc formele necesare in vederea obtinerii avizului Ministerului Educatiei,
Cercetarii si Tineretului pe diplomele, foile matricole si programele analitice pentru
studentii straini;

Se verifica concordanta si corectitudinea datelor ce se inscriu pe cotor, diploma si
tabelele Tnaintate de catre secretariat privind diplomele de doctor;

Se intocmesc formele pentru casarea formularelor de studiu de catre comisia
prevazuta in Regulament;

Se completeaza si se elibereaza certificatele de absolvire pentru absolventii fara
examen de licenta (respectiv absolvire, diploma);

. Se completeaza si se elibereaza certificate de absolvire a Departamentului pentru

pregétirea personalului didactic;

B — Secretariatele facultatilor

Art. 5. Secretariatele facultatilor sunt conduse de Secretarul sef al facultatii

Art. 6. Secretarul sef al facultatii raspunde de coordonarea intregii activitdfi de secretariat din
facultatea respectiva

Art. 7. Secretarul sef al facultatii, Indeplineste urmatoarele atributii principale:



9)
h)

i)
)

K)

)

m)

n)
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indruma si verifica intreaga activitate de secretariat a facultatii, in conformitate cu
prevederile Regulamentelor Universitatii;

intocmeste deciziile de inmatriculare si exmatriculare; urmareste ca un exemplar al
deciziilor de Tnmatriculare si de exmatriculare, semnate, inregistrate i stampilate sa existe in
secretariatul facultatii;

raspunde de modalitatea de atribuire a numerelor matricole ale studentilor/ masteranzilor
conform instructiunilor din Metodologia activitatii de secretariat;

organizeaza si asigurd buna desfasurare a activitatilor didactice, a sesiunilor de examene
/colocvii si a sesiunilor de licentd/disertatie, intocmind orarul facultatii si planificarile
sesiunilor;

utillizeaza baza de date privind gestionarea scolaritatii, In format electronic, centralizeaza
situatiile scolare ale studentilor din facultate;

verifica dosarele studentilor transferati, precum si ale celor inmatriculati, proveniti de la alte
facultati;

verifica documentele cu caracter informativ, ce urmeaza a fi afisate la avizierele
facultatii/departamentului sau trimise in format electronic pe Internet;

raspunde 1n timp util solicitarilor secretarului sef al Universitatii in vederea intocmirii
situatiilor statistice privind numarul de studenti, cadre didatice, etc., cerute de Rectorul sau
Presedintele Universitatii;

verifica dosarele absolventilor si intocmirea bazei de date necesare emiterii actelor de studii;
colaboreaza cu serviciile, secretariatele si departamentele Universitatii in vederea
solutionarii diverselor solicitari venite din partea studentului/masterandului sau a altui
angajat al Universitatii;

gestioneaza arhivarea documentelor din secretariatul facultatii/departamentului (cataloage,
dosare ale studentilor/masteranzilor/cursantilor, lucrari scrise din sesiunile de examene si
sesiunile de licenta);

intocmeste  lunar  pontajul pentru  personalul  didactic si  nedidactic al
facultatii/departamentului si le comunica serviciului financiar;

sprijind Serviciul resurse umane in vederea obtinerea documentelor personalului didactic
care desfagioara activitatea prin cumul si plata cu ora;

indeplineste orice alte atributii, stabilite de secretarul sef al Universitatii, Prodecanul si
Decanul facultatii, Rectorul si Presedintele Universitatii, precum cele prevazute de celelalte
regulamente ale Universitatii.

Art.8. Secretarul facultatii indeplineste urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

9)

tine evidenta studentilor dintr-un an/ani de studii repartizat/repartizati de catre secretarul sef
al facultatii;

raspunde direct de intocmirea si gestionarea bazei de date, in format electronic, care contine
informatii personale si situatia scolara a studentilor/masteranzilor/cursantilor inscrisi in anii
de studiu pe care 1i gestioneaza;

asigura inmatricularea studentilor/masteranzilor prin inscrierea in registrul matricol a datelor
personale ale acestora, a disciplinelor corespunzatoare fiecarui plan de invatamant, a
conditiilor de admitere prin concurs, a diverselor conditii de Inmatriculare (transfer,
reinmatriculare);

primeste si inregistreaza cererile studentilor/masteranzilor/cursantilor si le inainteaza spre
rezolvare sercretarului sef si decanului facultatii;

afiseaza la avizierul anului de studiu pe care il gestioneazd toate documentele necesare
informarii studentilor/masteranzilor/cursantilor;

intocmeste cataloagele de note, centralizatoarele de note si registrele matricole;

verifica intrarea studentilor la examene pe baza carnetului de student, a legitimatiei de
intrare 1n universitate sau a cartii de identitate;
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h) verifica situatia financiard a studentului/masterandului/cursantului (achitarea taxei de
scoalizare, a taxelor de examene, etc.) inainte de intrarea acestuia la examen, in colaborare
cu Serviciul Contabilitate;

1) verificd corelarea notelor din catalog cu listele studentilor/masteranzilor/cursantilor care au
participat la examen;

J) indeplineste orice alte atributii stabilite de secretarul sef al Universitatii, Decanul facultatii,
Rectorul si Presedintele Universitatii, precum cele prevazute de celelalte regulamente ale
Universitatii.

Art. 9. Secretariatele facultatilor intocmesc tabele nominale cu
studentii/absolventi/masteranzii/cursan{i care urmeaza sa primeasca actele de studii respective, pe
domenii, specializari si forme de invatamant, in termen de maxim o luna de la finalizarea studiilor
sau de la inregistrarea cererii; tabelele In cauza vor purta semnatura decanului facultatii/directorului
departamentului si a secretarului sef al acestora.

Tabelele si dosarcle absolventilor se inainteaza Biroului de acte de studii, in termen de o
luna de la finalizarea studiilor in cauza.
Art. 10. Programul de lucru al secretariatelor este zilnic de la 09.00 — la 19.00, iar programul de
lucru cu studentii, de minim 6 ore pe zi, este stabilit de catre Rectorul Universitatii. in zilele de
sambata si duminica, cand se desfasoard activitdfi didactice, se va asigura prin rotatie, de cel putin
un secretar, buna functionare a secretariatului.

Toate persoanele care acupd functii de secretar sau secretar sef sunt obligate sd acceseze
cartele de pontaj la intrarea si iesirea din serviciu.

Recuperarile se programeaza pentru urmatoarele 30 de zile cu avizul decanilor/directorilor
de departament, secretarului sef al Universitdfii si cu aprobarea Rectorului si Presedintelui
Universitatii.

Absentarea de la programul de lucru se anuntd in ziua respectiva la decanul/directorul de
departament, procedandu-se la fel si in cazul imbolndvirilor, urmate de concediu medical sau
internare in spital.

Art. 11. Obligatiile privind standardul etic al personalului angajat in secretariatele Universitatii
Andrei Saguna din Constanta sunt urmatoarele:

a) sa manifeste o atitudine pozitivd, respect i rabdare 1n relatia cu
studentul/mastrandul/cursantul, cadrul didactic §i personalul angajat al Universitatii,
metinand astfel un climat universitar adecvat;

b) sa informeze studentul/masterandul/cursantul corect si complet prin toate mijloacele de
informare (la ghiseu in programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul
Universitatii);

C) sda indrume studentul/masterandul/cursantul catre serviciul de specialitate in vederea
obtinerii de informatii detaliate care depasesc competentele personalului din secretariate;

d) sa asigure confidentialitatea datelor personale ale studentilor si cadrelor didactice;

e) sd aiba o tinuta decenta si sa foloseasca un limbaj adecvat mediului academic;

f) sa nu accepte sau sa pretinda avantaje materiale de la studenti;

g) sa-si asume raspunderea pentru toate actiunile sale.

Art. 12. Secretarul sef al Universitatii va lua masuri ca pana la intrarea in vigoare a Metodologiei
activitatii de secretariat, personalul de secretariat din Universitatea Andrei Saguna sa studieze si sa-
si insugeasca prevederile acestui Regulament.
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Dispozitii finale

Art. 12. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta de Senat din 16.09.2011.

RECTOR

Prof.univ.dr. Aurel PAPARI




