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Regulament de organizare si functionare a secretariatului general al universititii

SECTIUNEA 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Secretariatul general al Universititii reprezinti o structurid complexi ce asigura
coordonarea activitdilor de secretariat pentru structurile subordonate, urmirirea legalitatii
programelor de studii si evidenta planurilor de invatamant aprobate, elaborarea structurii anului
universitar, statistica admiterii, gestionarea, emiterea si eliberarea foilor matricole si a actelor de
studii, sistematizarea datelor privind Universitatea, registratura si relatiile cu publicul,
gestionarea documentelor privind promovarea personalului didactic, doctoratul, organizarea

evenimentelor majore i a ceremoniilor.

Art.2 Secretariatul general al Universitatii are ca scop activitatea privind pregitirea
documentelor necesare si aplicarea hotararilor si dispozitiilor legale cu privire la:

- desfagurarea procesului de invatamant (licenta, masterat, doctorat, postuniversitar);
- pregétirea si educatia studentilor;

- acordarea gradelor didactice si a titlurilor stiintifice;

- organizarea concursului de admitere;

- organizarea examenelor de finalizare a studiilor;

- eliberarea actelor de studii;

- pastrarea arhivei universitatii.

SECTIUNEA I1
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.3 Secretariatul general al Universitatii este condus de catre Secretarul sef al universititii si

coordoneaza activitatile administrative ale urmatoarelor compartimente:
1) Secretariat rectorat;

2) Secretariatele prorectorilor;

3) Doctorat;

4) Secretariatele facultatilor/departamentelor;

5) Acte de studii;
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6) Perfectionare grade didactice;
7) Statistica;
8) Arhiva;

9) Registratura generala a universititii.

SECTIUNEA 111
FUNCTIONAREA SECRETARIATULUI GENERAL AL UNIVERSITATII

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

factorul decizional, de inregistrare, comunicare si urmarire a deciziilor acestuia.

Art.5 Principalele functii ale Secretariatului general al universitatii sunt:

- degreveaza factorul decizional de o serie de actiuni de rutina, contribuind astfel la utilizarea
rationald a timpului de lucru de care dispune acesta;

- asigura vehicularea corespunzatoare a informatiilor la si de la nivelul conducerii institutiei:

- creaza conditiile preliminare pentru realizarea de catre conducere a unor contacte operative si
eficiente cu persoane din interiorul sau exteriorul institutiei;

- contribuie decisiv la organizarea rationala a activitatii curente pentru factorul decizional (rector,

prorector, decan, prodecan, etc.).

Art.6.(1). Functia de asistare directd a conducerii in institutie presupune participarea\
secretariatului la pregatirea activitatii factorului decizional si asigurarea exercitarii unui evantai
de servicii specifice, precum:

- efectuarea unor lucrdri de specialitate (consemnarea si tehnoredactarea proceselor
verbale ale sedintelor, dezbaterilor; redactarea corespondentei obisnuite si a traducerilor;
expedierea corespondentei; efectuarea de formalitati financiare obisnuite; completare de situatii si
alte materiale necesare unei bune desfasurari a procesului de invagamant; redactarea dispozitiilor
rezultate din deciziile Senatului / Biroului Senatului / Birou Operativ Senat/ rectorului.

- asigurd realizarea programarii actiunilor si evidenta realizarii lor prin consemnarea unor
programe si calendare de sarcini si lucrdri, actualizarea agendei de lucru a rectorului,

supravegherea desfagurarii problemelor in curs si informarea rectorului asupra neregulilor
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survenite, anuntarea scadentelor, urmarirea rezultatelor si consemnarea concluziilor formulate de
rector, organizarea sedintelor (convocarea membrilor Senatului / Biroului Senatului / Birou
Operativ Senat; pregitirea documentelor ce vor fi supuse dezbaterii; multiplicarea si difuzarea
documentelor supuse dezbaterii), evidenta hotararilor adoptate de Senat / Birou Senat / Birou
Operativ Senat etc.;

- realizarea unor sarcini administrative prin gestionarea echipamentelor si obiectelor de
inventar incredinfate, comanda unor lucrari in universitate si in afara ei, asigurarea securitatii
lucrarilor si respectarea strictd a normelor lor de pastrare, urmarirea si asigurarea functionarii
mijloacelor tehnice folosite in activitatea de comunicare, redactare si multiplicare, urmirirea si

mentinerea in starea de functionare a acestora.

(2). Functia de legitura si filtru pentru solicitdrile de contacte directe si audiente,
apeluri telefonice implica sarcini referitoare la:

- trierea solicitarilor directe si a apelurilor telefonice in absenta conducatorului si
informarea lui operativa;

- asigurarea legaturilor telefonice in cadrul si in afara institutiei;

- pastrarea evidentei numelor, adreselor si numerelor de telefon ale persoanelor, unitatilor
si institutiilor cu care conducatorul (rector, prorector, decan, secretar stiintific) are legituri;

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

importante pentru institutie.

(3). Functia de tratare a informatiilor si documentelor implici din partea
secretariatului:

- primirea, sortarea, inregistrarea si distribuirea corespondentei, conform rezolutiilor date
de Rector si luarea semnaturilor de primire si expediere;

- clasarea documentelor;

- comunicarea problemelor apdrute factorului de decizie si, respectiv, comunicarea
deciziilor luate de acesta, factorilor implicati;

- asigurarea documentarii conducatorului in problemele in care acesta trebuie si ia decizii;

- distribuirea documentelor emise de rector, prorector, secretar stiintific, citre structurile

interne.
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(4). Functia de reprezentare este concretizata in:

- primirea persoanelor din afara;

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

- asigurarea unor ambiante placute in cadrul reuniunilor de lucru;

- asigurarea suportului logistic pentru organizarea evenimentelor;

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

Art.7 Activitatea Secretariatului general al universitatii este deosebit de importantd prin
asigurarea circulatiei corespunzdtoare a informatiilor in universitate, spre si dinspre forurile
superioare, contribuind prin aceasta la luarea de decizii prompte si corecte. De asemenea conduce

la 0 urmarire eficienta a intregii activitati din universitate.

Art.8 Relatiile care se stabilesc in cadrul Secretariatului general al universitatii sunt:
- lerarhice, de subordonare: conducatorului universitatii;
- de colaborare: cu toate structurile organizatorice ale universititii;
- functionale: cu conducerea universitatii si personalul din subordine; -

- de reprezentare: in limita imputernicirilor date de conducerea universitatii.

SECTIUNEA IV
ATRIBUTIILE SECRETARIATULUI GENERAL AL UNIVERSITATII

Art.9 Secretarul sef al universitatii

1) Coordoneaza, indruméd si controleaza activitatea salariatilor din cadrul secretariatului

rectoratului, facultatilor si departamentelor, cu privire la:

- organizarea examenului de admitere — licentd, masterat, doctorat;
- organizarea examenelor de finalizare a studiilor — licentd, dizertatie, doctorat, studii
postuniversitare, cursuri de perfectionare;

- organizarea si desfasurarea concursurilor pentru posturile didactice vacante;

- doctorat;
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

- intocmirea, eliberarea si evidenta actelor de studii (diplome, certificate, atestate,
situatii scolare, foi matricole, suplimente la diploma etc.);

- evidenta activitatii de cercetare stiintifica desfasurata in universitate;

- centralizarea planurilor de invatamant;

- corespondenta cu diferite institutii ale statului (MECTS, CNFIS, ARACIS, CNCSIS,
universitati etc.) sau institutii private;

- promovarea imaginii universitatii;

- publicarea hotararilor conducerii universitatii;

- editarea materialelor informative;

- clasarea si organizarea arhivei universitatii;

- registratura;

- activitatea secretariatelor facultatilor/departamentelor.

Urmareste punerea in practicd a deciziilor strategice ale Senatului, Biroului Senatului,
Biroului Operativ al Senatului, in conformitate cu reglementrile legale in vigoare;
Coordoneazad activitatea de 1intocmire a statisticilor privind studentii, doctoranzii si
absolventii pentru finantare — Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului,
CN.F.LS., CN.C.S.L.S,, Institutul National de Statistica, alte organisme non guvernamentale,
comisii ale Senatului, Conducerea Universitatii;

Rezolva cu conducerea universitatii toate problemele ce revin abaterilor de la dispozi‘;iile
legale care se aplicd in activitatea compartimentului respectiv;

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

Participa la sedintele Senatului, Biroului Senatului, Biroului Operativ al Senatului si

coordoneaza activitatea de consemnare a discutiile purtate, in procesele verbale de sedinta;

Transmite membrilor, spre validare, procesele verbale ale sedintelor Senatului, Biroului

Senatului dupa intocmire.

Art.10 (1) Secretarul sef al universititii este pastratorul sigiliului si a stampilei universitatii. in

cazul modificarilor denumirii ministerului de resort, ia masuri de schimbare a sigiliului si a

stampilei.
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(2) Secretarul sef coordoneaza activitatea de secretariat a tuturor structurilor de conducere alese
la nivelul Universitatii, asigurand diseminarea deciziilor in mod operativ si raspunzind de
circuitul tuturor documentelor academice in Universitate.

(3) Secretarul sef se ingrijeste de publicarea anuald a documentelor oficiale reprezentative ale
Universitatii, Raportul anual si Calendarul de activitdfi.

- Raportul anual include darea de seami a rectorului, prezentatd la incheierea fiecirui an
universitar, privind executia bugetara a Universitatii si rapoarte de activitate anuald ale fiecarei
facultati/departament.

- Calendarul de activitati se refera la sedintele Senatului si ale comisiilor sale, structura

anului universitar si alte actiuni importante organizate la nivelul Universitatii.

Art. 11 Secretariatul prorectorilor si al cancelarului general
Activitatile acestor secretariate sunt concentrate pe atributiile si prerogativele stabilite pentru

prorectori.

Art. 12 Secretariat Doctorat
Secretariatul doctorat are urmatoarele atributii:
- Urmadreste si aplicd toate hotararile luate de conducerea universitatii si conducerea scolii
doctorale;
- Efectueaza lucrari legate de:
- Concursul de admitere la doctorat;
- Sustinerea proiectului de cercetare stiintifici;
- Inmatricularea si evidenta doctoranzilor;
- Asigurarea existentei tuturor documentelor in dosarele doctoranzilor;
- Pregétirea documentelor necesare pentru desfasurarea sustinerii tezelor de doctorat;
- Organizarea si desfasurarea sustinerii publice a tezelor de doctorat;
- Intocmirea de situatii statistice solicitate de conducerea universitatii si de diferite
institutii: MECTS, CNFIS, CNADCTU, Institutul de statistici;
- Transmiterea dosarelor la MECTS pentru obtinerea calitatii de IOSUD pe domenii,
a titlului de conduciator de doctorat sau de doctor;

- Clasarea corespondentei si arhivarea documentelor.
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Art.13 Secretariatul facultatii/departamentului

Facultatea/departamentul este o structurd organizatorica a universitatii, care administreazi unul
sau mai multe programe de studii. Acestea se supun cerintelor de asigurare a calitatii si
acreditare, conform legislatiei in vigoare. Secretariatul facultatii/departamentului are urmatoarele
atributii:

1) Urmareste si aplica hotararile luate de Senat, BS, BOS si Consiliul Faculttii;

2) Efectueaza toate lucrarile legate de:

- concursul de admitere si inmatricularea studentilor;
- evidenta studentilor;

- organizarea si desfasurarea sesiunilor de examene si de restante ale studentilor /

masteranzilor;
- evidenta rezultatelor obtinute de studenti / masteranzi in Registrul matricol;
- organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor;
- probleme sociale ale studentilor (burse, tabere, transport);

- elaborarea si furnizarea de situatii statistice solicitate de diferite institutii ale statului sau

de Secretarul Sef;
- transmiterea bazei de date pentru intocmirea actelor de studii;
- pastrarea documentelor depuse de studenti / masteranzi in dosarele personale;

- clasarea corespondentei si arhivarea documentelor facultatii/departamentului.

Art.14 Compartimentul acte de studii

Isi desfasoard activitatea in cadrul Secretariatului general al universitatii, in baza ordinului
M.E.C.T. nr. 2284 din 28.09.2007 pentru aprobarea “Regulamentului privind regimul actelor de
studii in sistemul de invatamant superior”.

In acest sens, salariatii compartimentului, numiti prin decizia rectorului, au atributii in ce
priveste:

a) gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii ;

c) emiterea comenzilor pentru actele de studii necesare;

d) pastrarea si arhivarea actele de studii si a documentelor privind eliberarea.



Regulament de organizare si functionare a secretariatului general al universititii

Art.15 Perfectionare si grade didactice

Isi desfagoard activitatea in cadrul Secretariatului general al universitatii, in baza

Ordinului M.E.C.1. nr. 5720 / 20.10.2009 privind aprobarea Metodologiei formdrii continue a

personalului didactic din invdfamantul preuniversitar.

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

evidenta candidatilor inscrisi sa sustind gradele didactice in universitate si a dosarelor
acestora;

corespondenta cu inspectoratele scolare judetene si ministerul;

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

arhivarea dosarelor si a documentatiei legate de perfectionare.

Art.16 Statistica

Compartimentul de statisticd colecteaza datele primare de la facultati, departamente si servicii,

centralizeaza datele si pregateste sinteze solicitate de conducerea universitatii.

Art.17 Registratura generala a universitatii

Are ca principald atributie primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei universititii

precum si expedierea acesteia. In realizarea acestei atributii, Registratura generald a universitatii

are urmatoarele sarcini:

sa inregistreze si s {ind evidenta tuturor documentelor intrate, a celot intocmite pentru uz

intern, precum si a celor iesite, potrivit Legii 16/1996;

sa predea documentele intrate/primite, la compartimente pentru rezolvare, pe bazi de

condica, sub semnatura;

sd expedieze documentele emise de compartimente, dupid inregistrare, tot pe bazi de

condicd sau borderou.

Art.18 Arhiva

Compartimentul Arhivd este organizat conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.

16/1996 si are ca sarcind inventarierea, pastrarea si conservarea fondului documentar — arhivistic

al universitatii.

Principalele atributii ale arhivarului sunt:



Regulament de organizare si functionare a secretariatului general al universitatii

- cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarirea aplicarii ei corecte;
- urmdrirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si

compartimente pentru constituirea corectd a arhivei curente;

- verificarea si preluarea anuala a documentelor create la compartimente, pe baza de

inventare si procese-verbale;
- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

- organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor, conform prevederilor
legislatiei 1n vigoare;

- informarea conducerii despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri, sustrageri de
documente);

- tinerea legaturii cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale si punerea la dispozitia

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

SECTIUNEA V
DISPOZITII FINALE

Dispozitii finale si tranzitorii
Art. 19 Salariatii Secretariatului General al Universititii din cadrul Universititii ,,Stefan cel
Mare” din Suceava sunt obligati sd cunoascd, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului

regulament.

Art.20 Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor previzute
in prezentul regulament, de cétre salariati, se sanctioneaza administrativ, material sau penal, dupi

caz.

Art.21 Prezentul regulament va fi completat ori de céte ori apar modificari in prevederile legale,
in baza cérora s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama.

Regulamentul intra in vigoare de la data aprobarii lui in Senat.



