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SECTIUNEA I
DISPOZITII GENERALE

Art.l Secretariatul general al Universitifii reprezintd o structurd complexi ce asiguri

coordonarea activitSlilor de secretariat pentru structurile subordonate, urm[rirea legalitElii

programelor de studii gi evidenJa planurilor de invSldmdnt aprobate, elaborarea structurii anului

universitar, statistica admiterii, gestionarea, emiterea qi eliberarea foilor matricole qi a actelor de

studii, sistematizarea datelor privind Universitatea, registratura gi relaliile cu publicul,

gestionarea documentelor privind promovarea personalului didactic, doctoratul, organizarea

evenimentelor majore qi a ceremoniilor.

Art.2 Secretariatul general al UniversitEfii are ca scop activitatea privind pregdtirea

documentelor necesare qi aplicarea hotdrdrilor qi dispoziliilor legale cu privire la:

- deslEqurarea procesului de inv[fdmdnt (licen][, masterat, doctorat, postuniversitar);

- pregdtirea gi educalia studenlilor;

- acordarea gradelor didactice gi a titlurilor qtiinfifice;

- organizarea concursului de admitere;

- organizarea examenelor de finalizare a studiilor;

- eliberarea actelor de studii;

- p[strarea arhivei universitdtrii.

SECTIUNEA II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.3 Secretariatul general al Universitlfii este condus de citre Secretarul gef al universitAtii $i

coord oneazd activitdti I e adm in istrative al e urmdtoarelor compartimente :

l) Secretariat rectorat;

2) Secretariatele prorectorilor;

3) Doctorat;

4) Secretariatele facultdli lor/departamentelor;

5) Acte de studii;
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6)

7)

8)

e)

Perfecfionare grade didactice;

Statisticd;

Arhiva;

Registratura generald a universit[trii"

SECTIUNEA III
FUNCTIONAREA SECRETARIATULUI GENERAL At UNIVERSITATII

Art.4 Principalul rol al Secretariatului general al universitAtii este acela de a asista direct

factorul decizional, de inregistrare, comunicare gi urmdrire a deciziilor acestuia.

Art.5 Principalele funclii ale Secretariatului general al universitdfii sunt:

- degreveazd factorul decizional de o serie de acfiuni de rutin[, contribuind astfel la utilizarea

raJionalS a timpului de lucru de care dispune acesta;

- asigur[ vehicularea corespunzdtoare a informafiilor la qi de la nivelul conducerii instituliei:

' qeazd condiliile preliminare pentru rcalizarea de c6tre conducere a unor contacte operative qi

eficiente cu persoane din interiorul sau exteriorul instituliei;

- contribuie decisiv Ia organizarea ra{ional[ a activitAtii curente pentru factorul decizional (rector,

prorector, decan, prodecan, etc.).

Art.6.(1). Funcfia de asistare directi a conducerii in institufie presupune participarea

secretariatului la pregitirea activitdlii factorului decizional gi asigurarea exercitirii unui evantai

de servicii specifice, precum:

- efectuarea unor lucrbri de specialitate (consemnarea qi tehnoredactarea proceselor

verbale ale gedinfelor, dezbaterilor; redactarea corespondenfei obignuite qi a traducerilor;

expedierea corespondenfei; efectuarea de formalitdli financiare obignuite; completare de situafii gi

alte materiale neoesare unei bune deslbquriri a procesului de invdldmdnt; redactarea dispozitriilor

rezultate din deciziile Senatului / Biroului Senatului / Birou Operativ Senat/ rectorului.

- asigurd rcalizarea program[rii actiunilor gi evidenfa realizdrii lor prin consemnarea unor

programe gi calendare de sarcini qi lucrdri, actualizarea agendei de lucru a rectorului,

supravegherea desfbgurbrii problemelor ?n curs gi informarea rectorului asupra neregulilor
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survenite, anuntarea scadenfelor, urmdrirea rezultatelor gi consemnarea concluziilor formulate de

rector, organizarea gedinlelor (convocarea membrilor Senatului / Biroului Senatului / Birou

Operativ Senat; pregltirea documentelor ce vor fi supuse dezbateri|' multiplicarea gi difuzarea

documentelor supuse dezbaterii), evidenfa hotdrArilor adoptate de Senat / Birou Senat I Birou

Operativ Senat etc.;

- realizarea unor sarcini administrative prin gestionarea echipamentelor qi obiectelor de

inventar incredinfate, comanda unor lucrdri in universitate gi in afara ei, asigurarea securitilii

lucrdrilor gi respectarea strict[ a normelor lor de pdstrare, urmdrirea qi asigurarea funclion5rii

mijloacelor tehnice folosite in activitatea de comunicare, redactare gi multiplicare, urmdrirea gi

menfinerea in starea de funclionare a acestora.

(2). Funcfia de legituri gi filtru pentru solicitlrile de contacte directe gi audienfe,

apeluri telefonice implicd sarcini referitoare la:

- trierea solicitdrilor directe gi a apelurilor telefonice in absenfa conducdtorului gi

informarea lui operativd;

- asigurarea leg6turilor telefonice in cadrul gi in afara institufiei;

- p[strarea evidenlei numelor, adreselor qi numerelor de telefon ale persoanelor, unitdtrilor

pi instituliilor cu care conducdtorul (rector, prorector, decan, secretar qtiinfific) are leg[turi;

- limitarea gradului de deranjare a conducdtorului in momentele de lucru la decizii

importante pentru institulie.

(3). Funcfia de tratare a informafiilor gi documentelor implicb din partea

secretariatului:

- primirea, sortarea, inregistrarea gi distribuirea corespondenfei, conform rezolufiilor date

de Rector gi luarea semnbturilor de primire gi expediere;

- clasarea documentelor;

- comunicarea problemelor apdrute factorului de decizie gi, respectiv, comunicarea

deciziilor luate de acesta, factorilor implicali;

- asigurarea document[rii conducdtorului in problemele in care acesta trebuie si ia decizii;

- distribuirea documentelor emise de rector, prorector, secretar gtiin{ific, citre structurile

interne.
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(4). Funcfia de reprezentare este concretizatl,in:

- primirea persoanelor din afar6;

- indrumarea acestora spre factorii executivi sau persoanele competente in a le rezolva

solicitdrile;

- asigurarea unor ambianle pldcute in cadrul reuniunilor de lucru;

- asigurarea suportului logistic pentru organizarca evenimentelor;

- asigurarea unei atitudini pline de solicitudine, amabilitate gi calm.

Art.7 Activitatea Secretariatului general al universitilii este deosebit de importanti prin

asigurarea circulafiei corespunz[toare a informaliilor in universitate, spre gi dinspre forurile

superioare, contribuind prin aceasta la luarea de decizii prompte gi corecte. De asemenea conduce

la o urmdrire eficientd a intresii activitAti din universitate.

Art.8 Relaliile care se stabilesc in cadrul Secretariatului general al universit[fii sunt:

- ierarhice, de subordonore: conducdtorului universititrii;

- de colaborare: cu toate structurile organizatorice ale universit5lii;

- funclionale: cu conducerea universititrii pi personalul din subordine; ,

- de reprezentare: in limita imputernicirilor date de conducerea universit[1ii.

SECTIUNEA IV

ATRIBUTIILE SECRETARIATULUI GENERAL AL UNIVERSITATII

Art.9 Secretarul gef al universitlfii

1) Coordoneazd, indrumf, gi controleazd activitatea salaria{ilor din cadrul secretariatului

rectoratului, facult[1ilor gi departamentelor, cu privire la:

- organizarea examenului de admitere - licenfd, masterat, doctorat;

- organizarea examenelor de frnalizare a studiilor - licen!6, dizertalie, doctorat, studii

postuniversitare, cursuri de perfecfionare;

- organizarea qi desfrgurarea concursurilor pentru posturile didactice vacante;

- doctorat;
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- intocmirea, eliberarea qi evidenla actelor de studii (diplome, certificate, atestate,

situalii gcolare, foi matricole, suplimente la diploma etc.);

- evidenfa activit5tii de cercetare gtiinlificd desfrguratd in universitate;

- centralizarea planurilor de invdtlm6nt;

- corespondenla cu diferite institulii ale statului (MECTS, CNFIS, ARACIS, CNCSIS,

universitdli etc.) sau institulii private;

- promovarea imaginii universitdlii;

- publicarea hotdrArilor conducerii universit[1ii;

- editareamaterialelor informative;

- clasarea gi organizarea arhivei universitdlii;

- registratura;

- activitatea secretariatelor facult5lilor/departamentelor.

Urmireqte punerea in practic[ a deciziilor strategice ale Senatului, Biroului Senatului,

Biroului Operativ al Senatului, in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare;

Coordoneazd activitatea de intocmire a statisticilor privind studenlii, doctoranzii qi

absolvenlii pentru finanJare - Ministerul Educaliei Cercetdrii Tineretului gi Sportului,

C.N.F.I.S., C.N.C.S.l.S., Institutul Nalional de Statisticd, alte organisme non guvernamentale,

comisii ale Senatului, Conducerea Universitafli;

Rezolvd cu conducerea universit[1ii toate problemele ce revin abaterilor de la dispoziliile

legale care se aplicd in activitatea compartimentului respectiv;

Elaboreazd decizii, ordine ale rectorului, regulamente, proceduri etc.;

Participd la gedinlele Senatului, Biroului Senatului, Biroului Operativ al Senatului gi

coordoneazd activitatea de consemnare a discufiile purtate, in procesele verbale de ;edinf6;

Transmite membrilor, spre validare, procesele verbale ale gedin{elor Senatului, Biroului

Senatului dupi intocmire.

Art.l0 (1) Secretarul gef al universitAtii este pdstrdtorul sigiliului gi a gtampilei universitatii. in

cazul modificdrilor denumirii ministerului de resort, ia misuri de schimbare a sigiliului gi a

gtampilei.

2)

3)

s)

6)

4)

7)



(2) Secretarul gef coordoneazd activitatea de secretariat a tuturor structurilor de conducere alese

la nivelul Universitl1ii, asigurAnd diseminarea deciziilor in mod operativ qi r[spunzdnd de

circuitul tuturor documentelor academice in Universitate"

(3) Secretarul gef se ingrijegte de publicarea anualS a documentelor oficiale reprezentative ale

Universitdlri, Raportul anual qi Calendarul de activitdli.

- Raportul anual include darea de seamd a rectorului, prezentatd la incheierea fiecirui an

universitar, privind execulia bugetard a Universitetii $i rapoarte de activitate anuald ale fiecbrei

facultdli/departam ent.

- Calendarul de activitdli se referi la qedin{ele Senatului gi ale comisiilor sale, structura

anului universitar gi alte ac{iuni importante organizate la nivelul Universitdtrii.

Art. 11 Secretariatul prorectorilor pi al cancelarului general

Activitlfile acestor secretariate sunt concentrate pe atribuliile qi prerogativele stabilite pentru

prorectori.

Lrt" 12 Secretariat Doctorat

Secretariatul doctorat are urm[toarele atribu]ii :

- Urm6reqte qi aplicd toate hotirdrile luate de conducerea universitAtii Si conducerea qcolii

doctorale;

- Efectueazdlucrdri legate de:

- Concursul de admitere la doctorat;

- Susfinerea proiectului de cercetare gtiinfificd;

- inmatricularea gi evidenfa doctoranzilor;

- Asigurarea existenjei tuturor documentelor in dosarele doctoranzilor;

Pregdtirea documentelor necesare pentru des{Egurarea suslinerii tezelor de doctorat;

- Organizarea gi desfrgurarea sus{inerii publice atezelor de doctorat;

- intocmirea de situafii statistice solicitate de conducerea universitAtii Si de diferite

institulii: MECTS, CNFIS, CNADCTU, Institutul de statisticd;

- Transmiterea dosarelor la MECTS pentru oblinerea calitdfii de IOSUD pe domenii,

a titlului de conducbtor de doctorat sau de doctor;

- Clasarea corespondenlei gi arhivarea documentelor.



Art. 13 Secretariatul facultifii/departamentului

Facultatealdepartamentul este o structurd organizatoricd a universitAtii, care administreaz[ unul

sau mai multe programe de studii. Acestea se supun cerinfelor de asigurare a calitdlii gi

acreditare, conform legislafiei in vigoare. Secretariatul facultdtii/departamentului are urmdtoarele

atribufii:

1) Urm[regte gi aplic[ hotdrdrile luate de Senat, BS, BOS 9i Consiliul Facultalii;

2) Efectueazd toate lucrdrile legate de:

- concursul de admitere gi inmatricularea studenfilor;

- evidenfastuden]ilor;

- organizarea qi desfdgurarea sesiunilor de examene gi de restanfe ale studenlilor /

masteranzilor;

- evidenfa rezultatelor oblinute de studenfi I masterunzi in Registrul matricol;

- organizarea qi desfrgurarea examenelor de finalizare a studiilor;

- probleme sociale ale studenlilor (burse, tabere, transport);

- elaborarea gi furni zarea de situalii statistice solicitate de diferite institugii ale statului sau

de Secretarul $ef;

- transmitereabazei de date pentru intocmirea actelor de studii;

- pdstrarea documentelor depuse de studenJi I masteranzi in dosarele personale;

- clasarea coresponden{ei gi arhivarea documentelor facult5lii/departamentului.

Art.l4 Compartimentul acte de studii

igi desftqo ard activitatea in cadrul Secretariatului general al universitSfii, in baza ordinului

M.E.C.T. nr.2284 din 28.09.2007 pentru aprobarea "Regulamentului privind regimul actelor de

studii in sistemul de invdfdmdnt superior".

in acest sens, salariafii compartimentului, numitri prin decizia rectorului, au atribulii in ce

privegte:

a) gestionarea, completarea pi eliberarea actelor de studii ;

c) emiterea comenzilor pentru actele de studii necesare;

d) pistrarea gi arhivarea actele de studii gi a documentelor privind eliberarea.
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Art.l5 Perfecfionare pi grade didactice

ili desfrgoard activitatea in cadrul Secretariatului general al universitdfi i, in baza

Ordinului M.E.C.I" nr" 5720 I 20.1A.2009 privind aprobarea Metodologiei formdrii continue a

pers onalului di dac tic din inv dldmantul preunive rs itar.

Salariatul compartimentului, numit prin decizia rectorului, are atribufii privind:

evidenfa candida{ilor inscrigi s[ suslind gradele didactice in universitate qi a dosarelor

acestora;

corespondenfa cu inspectoratele qcolare jude{ene qi ministerul;

gestionarea, completarea qi eliberarea certificatelor de acordare a gradelor didactice;

arhivarea dosarelor qi a documentafiei legate de perfec{ionare.

Art.16 Statisticl

Compartimentul de statistic[ colecteazd datele primare de la facult[fi, departamente qi servicii,

centralizeazd datele gi pregdtegte sinteze solicitate de conducerea universitdtii.

Art.l1 Registratura generali a universit5{ii

Are ca principald atribufie primirea, inregistrarea qi repartizarea corespondenlei universitdlii

precum gi expedierea acesteia. in realizarea acestei atribufii, Registratura generald a universit6lii

are urmltoarele sarcini:

- sd inregistreze gi sd find eviden{a tuturor documentelor intrate, a celot intocmite pentru uz

intern, precum gi a celor iegite, potrivit Leg1t 1611996;

- s5 predea documentele intratelprimite, la compartimente pentru rezolvare, pe bazd, de

condic6, sub semndturi;

- sd expedieze documentele emise de compartimente, dupi inregistrare, tot pe bazd, de

condicd sau borderou.

Art.l8 Arhiva

Compartimentul Arhiv[ este organizat conform prevederilor Legii Arhivelor Na{ionale nr.

1611996 qi are ca sarcin[ inventarierea, pdstrarea gi conservarea fondului documentar - arhivistic

al universitelii.

Principalele atribulii ale arhivarului sunt:
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- cunoagterea legislaliei arhivistice pi urmbrirea aplicdrii ei corecte;

- urmirirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registraturd gi

compartimente pentru constituirea corectl a arhivei curente;

- verificarea gi preluarea anuald a documentelor create la compartimente, pe bazd, de

inventare gi procese-verbale;

- asigurarea evidenlei tuturor documentelor intrate gi ieqite din depozitul de arhivd;

- organizarea depozitului de arhiv[ qi sistematizarea documentelor, conform prevederilor

legislafiei in vigoare;

- informarea conducerii despre eventualele nereguli (degradiri, distrugeri, sustrageri de

documente);

- linerea legdturii cu Direcfia Judefeand a Arhivelor Nalionale gi punerea la dispozitria

delegatului toate documentele solicitate, cu ocazia controlului organizat de acesta.

SECTIUNEA V

DISPOZITII FINALE

Dispozi{ii linale qi tranzitorii

Art. 19 Salarialii Secretariatului General al Universitifii din cadrul Universitdlii ,,$tefan cel

Mare" din Suceava sunt obligali sb cunoascE, sd respecte gi sd aplice prevederile prezentului

regulament.

Art.20 Neindeplinirea in condilii corespunzdtoare qi la termenele stabilite a obligafiilor prev[zute

in prezentul regulament, de cdtre salariafi, se sancfioneazd,administrativ, material sau penal, dup6

caz.

Art.Zl Prezentul regulament va fi completat ori de cAte ori apar modificlri in prevederile legale,

inbaza cdrora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimb[ organigrama.

Regulamentul intrd in vigoare de la data aprobdrii lui in Senat.


