Universitatea de Stiintele Vietii ,,Regele Mihai I” din Timigoara

Organism emitent
Departamentul de
Management al
Calitatii

REGULAMENT

DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE A DIRECTIEI SECRETARIAT

Editia 2/ Revizia 1

GENERAL
COD USVT- R106
REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE A DIRECTIEI SECRETARIAT
GENERAL
Nume si Functie Data: Semnatura
prenume
Elaborat Dr.ing. Secretar 08.04.2024
POPA
CAROLINA
Verificat Prof.univ.dr. Director interimar 09.04.2024
TULCAN Departamentul de
CAMELIA Management al
Calitatii
Fil. Secretar sef 10.04.2024
MUZSI interimar
BEATRICE universitate
ANTONELA
Avizat: Prof.univ.dr. Coordonator 07.06.2024
IANCU CEAC
TIBERIU
HAIDUC Consilier juridic 07.06.2024
SIMONA
Conf.univ.dr. Presedinte CMO 07.06.2024
IMRE
KALMAN

Avizat in Consiliul de Administratie prin Hotararea nr. 4848 din data 10.06.2024

Aprobat in Senatul Universita

r prin Hotararea nr.

5026 din data 12.06.2024

RECTOR

Prof.univ.dr.ing.
POPESCU

COSMIN ALIN




Organism emitent
Departamentul de

Universitatea de Stiintele Vietii ,,Regele Mihai I” din Timigoara Management al

Calitatii
REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTéguégi lfx DIRECTIEI SECRETARIAT | [ oo/ peviviat

COD USVT- R106

CAP. |. DOMENIUL DE APLICARE

Art. 1. (1) Prezentul regulament stabileste cadrul general privind organizarea si
functionarea Directiei Secretariat General, o structura functionald si operationala care
asigura suportul administrativ in vederea gestionarii, in mod eficient, a activitatilor conexe
procesului educational, precum si sprijinul adecvat in raporturile dintre studenti si membrii
comunitatii academice, respectand Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu completarile
si modificarile ulterioare.

(2) Regulamentul se aplica in cadrul Universitatii de Stiintele Vietii "Regele Mihai I"
din Timigoara pentru organizarea si functionarea Directiei Secretariat General.

CAP. Il. SCOP

Art. 2. Scopul elaborarii acestui regulament este acela de a stabili obiectivele,
misiunea, activitatile si repartitia responsabilitatilor, reglementand relatiile functionale atat
in raport cu structurile de conducere ale Universitatii de Stiintele Vietii "Regele Mihai 1" din
Timigoara, cat si cu studentii si membrii comunitatii academice.

CAP. lll. ABREVIERI

Art. 3. Tn cuprinsul prezentului regulament se vor folosi urmatoarele abrevieri:
USVT — Universitatea de Stiintele Vietii "Regele Mihai I" din Timigoara;

DSG - Directia Secretariat General,

ME — Ministerul Educatiei;

ARACIS — Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior;
CNFIS — Consiliul National Pentru Finantarea invatamantului Superior.

VVVYY

CAP. IV. DOCUMENTE DE REFERINTA
Art. 4. Legislatie primara

> Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul
actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatamant
superior.

Art. 5. Legislatie secundara
» Carta USVT,

» Regulamentele/Procedurile/Metodologiile interne ale universitatii;
» Organigrama USVT.
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CAP. V. DESCRIEREA REGULAMENTULUI
CAP. V.1. CRITERIIl GENERALE

Art. 6. Directia Secretariat General (DSG) reprezinta structura administrativa a
Universitatii de Stiintele Vietii ,Regele Mihai I" din Timigsoara subordonata direct Rectorului
si este condusa de Secretarul sef de Universitate.

Art. 7. La nivel de universitate sunt organizate structuri subordonate direct
Secretarului Sef de Universitate dupa cum urmeaza:

» Secretariat Rectorat;

» Secretariate facultatj;

> Biroul Eliberari Acte de Studii;

» Registratura si Arhiva.

Art. 8. Secretariatul Rectoratului asigura intrefata intre Rector, Prorectori si
Consiliul de Administratie, Senat, secretariatele facultatilor/departamentelor/directiilor/
birourilor, registratura, studenti precum si Ministerul Educatiei, ARACIS, CNFIS, Statistica,
absolventj, institutii colaboratoare.

Art. 9. La nivel de Facultate functioneaza Secretariatul facultatii condus de
Secretarul Sef de facultate.

Art. 10. Secretariatul este subordonat direct Decanului. Secretarul sef se
subordoneaza, din punct de vedere ierarhic Secretarului sef pe Universitate si Decanului.
Secretarul sef repartizeaza responsabilitatile intre persoanele din structura secretariatului.

Art. 11. n relatia cu Secretariatul Rectoratului, secretariatele facultatilor asigura
intocmirea corecta si la timp a tuturor situatiilor solicitate de catre Ministerul Educatiei, alte
institutii, conducerea universitatii, precum si a documentelor ce trebuie depuse periodic.

Art. 12. Din punct de vedere functional, Secretariatul Rectoratului este o structura
executiva deservita de personal didactic auxiliar care isi exercita functile conform figei
postului.

Art.13. Programul de lucru al DSG este intre orele 8°°-16% de luni pana vineri,
cu exceptia sarbatorilor legale. Pentru situatii de exceptie se pot desfasura activitati
specifice cu anumite scopuri (admitere, licenta, perioade de evaluare a studentilor etc.) si
in zilele de sdmbata si duminica sau dupa un program flexibil (partial in afara intervalului
8%°0-16%) la propunerea sefului ierarhic al directiei si cu aprobarea conducerii universitatatii
si/facultatii.

Art. 14. Programul de lucru cu publicul se stabileste de catre fiecare Directie/Birou
in parte si se afigeaza la avizierul acestora precum si pe site-ul Universitatii/Facultatii
pentru o0 mai buna informare a beneficiarilor serviciilor oferite de aceste Directii/Birouri.
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CAP. V.2. OBIECTIVE $I ATRIBUTII ALE DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL
Art. 15. Obiectivele si atributiile Directiei Secretariat General sunt:

a)

b)

c)

Asigura atingerea obiectivelor specifice Secretariatului General al universitatii ce
deriva din obiectivele generale ale universitatii, prin gestionarea resurselor de
care discpune n acest scop;
Asigura punerea in aplicare a deciziilor Consiliului de Administratie in
conformitate cu reglementarilor legale in vigoare;
Directia Secretariat General are ca atributii principale urmatoarele:

o asigurarea interfetei dintre conducerea USVT si M.E., CNFIS, ARACIS,

etc.;

o pregatirea si gestionarea hotararilor si a documentelor care sunt discutate
in sedintele Consiliului de Administratie;
participarea activa la intocmirea statisticilor pentru studiile universitare de
licenta, masterat si doctorat;
primirea/transmiterea corespondentei Rectoratului;
inregistrarea documentelor;
achizitionarea, redactarea, inregistrarea si eliberarea actelor de studii,
activitati de registratura si arhiva.

(@)

O O O O

CAP. V.3. ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 16. Secretarul Sef de Universitate are statut de personal didactic auxiliar, se
subordoneaza Rectorului si Prorectorilor si are urmatoarele activitati specifice:

a)

b)

c)

d)

coordoneaza activitatea de secretariat de la nivelul universitatii ce se desfasoara
la: Secretariat Rectorat, Secretariat facultati, Birou Eliberari Acte de Studii,
Registratura si Arhiva;

conduce, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea personalului din
subordine;

coordoneaza, verifica si centralizeaza raportarile statistice solicitate de CNFIS/
M.E./ RMU privind studentii si cadrele didactice, informatii necesare in stabilirea
finantarii de baza;

ofera informatii publicului, studentilor si cadrelor didactice in limitele de
competenta (probleme de secretariat, cadru legislativ national si international,
etc.);

pregateste materialele pentru sedintele Consiliului de Administratie;

participa la sedintele Consiliului de Administratie, redacteaza procesul verbal si
hotararile Consiliului de Administratie;

elaboreaza fisa postului pentru personalul din subordine;

verifica si semneaza actele de studii emise de Biroul Eliberari Acte de Studii;
urmareste si raspunde de felul cum se aplica dispozitiile legale cu privire la
desfasurarea concursului de admitere, a examenelor de finalizare a studiilor,
repartizarea fondului de burse;

asigura gestionarea si evidenta deciziilor si ordinelor Rectorului si a hotararilor
Consiliului de Administratie;

elaboreaza regulamente, proceduri de lucru pentru activitatile corespunzatoare
personalului din subordine;

elaboreaza decizii, regulamente, proceduri, etc.
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Art. 17. Activitatile de secretariat din cadrul compartimentelor Secretariat Rectorat,
Secretariat Prorectori si Secretariat Senat sunt concentrate pe atributiile si prerogativele
stabilite pentru Rector, Prorectori si Presedinte Senat.

Art. 18. Facultatea/Departamentul este o structura organizatorica a Universitatii
care administreaza unul sau mai multe programe de studii. Acestea se supun cerintelor de
asigurare a calitatii si acreditare conform legislatiei in vigoare. La nivel de universitate
sunt organizate si functioneaza secretariatul Facultatii de Agricultura, Bioingineria
Resurselor Animaliere, Inginerie si Tehnologii Aplicate, Inginerie Alimentara, Management
Si Turism Rural Si Medicina Veterinara, precum Si
Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic.

Art. 19. Conducerea secretariatului este asigurata de secretarul sef de facultate.
Atributiile Secretariatului facultatilor sunt:

a) coordoneaza activitatea secretariatului;

b) asigura respectarea prevederilor legale in activitatea secretariatului;

c) intocmeste si difuzeaza documentele facultatii la solicitarea Decanului;

d) intocmeste convocatorul sedintelor Consiliului Facultatii si a Biroului Consiliului;

e) asigura Decanului si membrilor Consiliului Facultati datele necesare luarii
deciziilor;

f) participa la reuniunile Biroului Consiliului Facultatii si ale Consiliului Facultatii si
intocmeste procesele-verbale de sedinta;

g) preia actele provenite din afara facultatii;

h) asigura punerea la dispozitia membrilor Consiliului Facultati a proiectelor de
hotarari ce urmeaza a fi discutate;

i) utilizeaza gestiunea informatizata a proceselor de gcolarizare;

]) gestioneaza datele studentilor pentru Registrul Matricol Unic;

k) elaboreaza diverse documente universitare, acte/adeverinte de studii etc.;

) verificd completarea notelor din Registrul Matricol Electronic si semneaza
situatia studentului pe registrul partial/final, tiparit;

m) raspunde de elaborarea Registrului de inventar a Registrului Matricol Electronic;

n) verifica si certifica prin semnatura numarul de file continut de Registrul Matricol
Electronic, consemnat de secretara responsabila cu programul de studiu;

0) raspunde de elaborarea Registrului de evidenta a numerelor matricole;

p) inregistreaza in Registrul Matricol notele din procesele verbale de examen,;

g) asigura aducerea la indeplinire a altor sarcini incredintate de Secretarul sef al
universitatii si de catre Decanul facultatii;

r) rezolva solicitarile studentilor privind activitatea specifica de secretariat;

S) organizeaza mapa de corespondenta a decanului si evidenta documentelor,
conform rezolutiilor date;

t) transmite hotararile Consiliului Facultatii pentru a fi afisate pe site-ul facultatji;

u) raspunde de arhivarea si pastrarea in conditii de siguranta a documentelor,
conform legislatiei in vigoare;

V) raspunde de securitatea si integritatea tuturor documentelor din secretariatul si
decanatul facultatii.
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Art. 20. Biroul Eliberari Acte de Studii.
Angajatul acestul Birou are statut de personal didactic auxiliar si se subordoneaza
ierarhic secretarului sef al universitatii. Atributiile Biroului Eliberari Acte de Studii sunt:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

verificarea documentelor inaintate de facultati in vederea completarii si
eliberarii actelor de studii (baza de date cu absolventii, suplimentele la diploma,
etc);

redactarea actelor de studii: diplome de licenta, inginer, medic veterinar,
master, doctor, etc;

inregistrarea actelor de studii in Registrul de evidenta a acestora;

eliberarea actelor de studii si a duplicatelor actelor de studii conform unui
program stabilit;

redactarea si eliberarea adeverintei de autenticitate a actelor de studii;
respecta prevederile legale privind gestionarea actelor de studii;

ofera informatii publicului privind procedurile de obtinere (eliberarea) a actelor
de studii, a duplicatelor actelor de studii, etc;

Biroul Eliberari Acte de Studii emite comenzile pentru actele de studii necesare
si este raspunzator de pastrarea si arhivarea actelor de studii, precum si a
documentelor privind eliberarea acestora.

Art. 21. Registratura universitatii.
Angajatii Registraturii universitatii se subordoneazaierarhic secretarului gef al
universitatii. Atributiile Registraturii Universitatii sunt urmatoarele:

a)

b)
c)

Art
Atri
a)

b)
c)

d)

inregistreaza corespondenta care intra/iese in/din USVT, respectiv a celei care
circula intre facultati, directii, birouri, etc;

inregistrarea si transmiterea prin curier a corespondentei interne si externe;
trimiterea si preluarea prin curier a corespondentei la/de la posta, etc.

. 22. Arhiva universitatii.

butiile Arhivei Universitatii sunt urmatoarele:

organizarea depozitelor arhiva pe directii/birouri, pe ani si termene de pastrare,
cu asigurarea bunei depozitari si identificari a documentelor

evidenta documentelor intrate si iesite din arhiva;

propunerea de convocare a Comisie de selectionare care avizeaza
dosarele cu documente ce urmeaza sa fie inlaturate ca nefolositoare, cu
termen de pastrare expirat, conform nomenclatorului;

propune lista documentelor care se predau la Arhivele Nationale;

informarea conducerii despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri,
sustrageri de documente, etc.).



