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1. SCoOP

Scopul prezentului regulament este de a descrie modul de conducere, organizare si desfasurare a
activitatilor in Secretariatul General din cadrul Universitatii de Stiinte Agronomice si de Medicina
Veterinara din Bucuresti.

2. DOMENIU DE APLICARE

Regulamentul se aplica in cadrul Universitatii de Stiinte Agronomice si de Medicina Veterinara din
Bucuresti (USAMVB) pentru organizarea si functionarea Secretariatului General.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011
3.2. Carta Universitara USAMV B
3.3. Organigrama USAMV B

4. SECRETARIAT GENERAL

Art.1. Secretariatul General (SG) reprezintd structura administrativd a Universitatii subordonata direct
Rectorului si este condusa de Secretarul Sef de Universitate.

Art.2. La nivel de Universitate sunt organizate structuri subordonate direct Secretarului Sef de Universitate
dupa cum urmeaza:

a) Secretariatul de Facultate / Departament;

b) Serviciul Evidente, Doctorat, Diplome si Acte de Studii - in cadrul caruia distingem separat
activitatea de Doctorat, Evidentd Studenti Strdini, de Gestionare si
Completare a Formularelor Actelor de Studii (tip diploma, certificat, atestat),
de Eliberarea Actelor de Studii si de Intocmirea si eliberarea duplicatelor
actelor de studii;

c) Birou Statisticd Studenti;

d) Registraturd;

e) Arhiva.

Art.3. La nivel de Facultate/Departament functioneaza Secretariatul de Facultate / Departament condus de
Secretarul Sef Facultate, respectiv Secretar Departament.

Art.4. SG desfasoara activitati privind aplicarea hotararilor si dispozitiilor legale cu privire la Organizarea si
desfdsurarea examenului de admitere, Organizarea procesului de invdtdmdnt, Organizarea
examenelor de finalizare a studiilor, Intocmirea si eliberarea diplomelor si a altor acte de studii,
Acordarea titlurilor stiintifice, Pdstrarea arhivei Universitatii.

Art.5. Programul de lucru al SG este intre orele 722 - 1522 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 la forma de invatamant fara frecventa, la distanta, etc.) si in zilele
de sdmbatd si duminicd sau dupd un program flexibil (partial in afara intervalului 72° - 15%) Ia
propunerea sefului ierarhic al compartimentuluisi cu aprobarea conducerii Universitatii/Facultatii.

Art.6. Programul de lucru cu publicul se stabileste de catre fiecare compartiment in parte si se afiseaza la
avizierul acestuia precum si pe site-ul Universitatii / Facultatii pentru o buna informare a
beneficiarilor serviciilor oferite de aceste compartimente.

Art.7. Efectivul de personal pentru SG se stabileste de catre Consiliul de Administratie, prin norme specifice
aprobate de acesta.
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Art.8. Secretarul Sef de Universitate are statut de personal didactic auxiliar, se subordoneaza functional

Rectorului si Prorectorilor si are urmatoarele atributii:

coordoneaza activitatea de secretariat de la nivelul Universitatii ce se desfasoara la: Biroul Cabinet
Rector si Cabinete Prorector, Secretariat Senat si Secretariatul Consiliului de Adminstratie;

propune numirea, detasarea, eliberarea din functie a personalului din cadrul SG;

avizeaza numirea si eliberarea din functii a membrilor Secretariatelor Facultatilor;

rezolva cu conducerea Universitatii toate problemele ce revin SG;

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

elaboreaza fisa postului si fisa de evaluare anuala pentru personalul din subordine si urmareste
evolutia profesionala a subordonatilor, preocupandu-se de ridicarea calificarii acestora;

propune si participa la organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si a
examenului de promovare in grade sau trepte profesionale superioare a personalului contractual din
cadrul SG;

verificd, contrasemneaza si prezinta conducerii Universitatii, lucrarile secretariatului;

semneaza si raspunde de eliberarea actelor de studii;

urmareste si raspunde de felul cum se aplica dispozitiile legale cu privire la desfasurarea concursului
de admitere, a examenelor de finalizare a studiior, repartizarea fondului de burse pe facultati;
verifica si centralizeaza raportarile statistice 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, cadrul legislativ national si intern, etc.);

participa la sedintele Consiliului de Administratie si ale Senatului universitar;

elaboreaza decizii, regulamente, proceduri, etc.

Art.9. Activitatile de secretariat din cadrul compartimentelor Cabinet Rector, Cabinete Prorector si Cabinet

Presedinte Senat sunt concentrate pe atributiile si prerogativele stabilite pentru Rector, Prorectori si
Presedinte Senat.

Art.10. Secretariatul Facultdtii / Departamentului:

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 Facultadtii de Agricultura,

Horticulturd, Ingineria si Gestiunea Productiilor Animaliere, Medicind Veterinard, Tmbuntatiri

Funciare si Ingineria Mediului, Biotehnologii si a Facultatii de Management si Dezvoltare Ruralad cu

cele doua Filiale, Slatina si Calarasi, precum si Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic.

Conducerea secretariatului de facultate este asigurata de secretarul sef facultate care secondeaza

Decanul in toate lucrarile de secretariat si este raspunzator de bunul mers al tuturor activitatilor ce

conduc la ordinea desavarsita a actelor si registrelor ce le sunt incredintate, facand dovada organizarii

profesionale a studentilor in conformitate cu legislatia, pe formulare omologate in acest scop

(cataloage, centralizatoare, registre matricole, foi matricole / suplimente la diplome, etc.).

Atributiile secretariatului de facultate:

— urmareste si aplica hotararile luate de Senatul universitar si de Consiliul de Administratie, precum
si de Cosiliului Facultatii;

— efectueaza lucrarile legate de concursul de admitere (inscrierile, verificarea actelor, eliberarea
legitimatiilor de concurs, afisarea rezultatelor, etc.), inmatricularea si evidenta studentilor;

— preia de la comisia de admitere dosarele candidatilor declarati admisi si atribuie fiecarui student
un numar de inmatriculare in registrul matricol si pe dosarul personal al studentului, care contine
documentele de la inscriere si se completeaza in perioada scolaritatii cu o serie de documente ce
sunt precizate in Regulamentul privind activitatea profesionald a studentului;
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completeaza si elibereaza documentele nominale ale studentului admis Tn anul | (carnet de student
si legitimatia de student pentru reducere transport) si avizeaza documentele personale pentru
studenti;

— efectueaza lucrarile de secretariat privind examenul de diploma / licenta si de disertatie;
intocmeste dosarele studentilor privind acordarea burselor sociale si altor forme de sprijin si le
supune spre aprobare Comisiei de burse de la nivelul facultatii;

pune la dispozitia Comisiei ierarhizarea studentilor in functie de rezultatele la Tnvatatura pentru
acordarea burselor de merit si de studiu si intocmeste procesele verbale de acordare a burselor;
relizeaza computerizat evidenta activitatii profesionale a studentilor de la admitere pana la
finalizare in sistemul informatic University Management System (UMS) si RMU;

elaboreaza si furnizeaza situatii statistice solicitate de diferite institutii ale statului sau de catre
secretar sef universitate;

— constituie dosarul absolventului si transmite baza de date pentru intocmirea diplomelor;
intocmesc si elibereaza Adeverinta de absolvire a studiilor pentru absolventii care au promovat
examenele de finalizare a studiilor;

asigura informarea studentilor in legatura cu programarea atributiilor profesionale si statutul lor
financiar.

Secretariat Doctorat, are urmatoarele atributii:

— urmareste si aplica hotararile luate de Senatul universitar si de Consiliul de Administratie, precum
si de Consiliului Studiilor Universitare de Doctorat;

— efectueaza lucrarile legate de concursul de admitere la doctorat, inmatricularea si evidenta
doctoranzilor;

— asigura existenta tuturor documentelor in dosarele doctoranzilor;

— TIntocmeste documentele necesare pentru organizarea si desfasurarea sustinerii publice a tezei de
doctorat;

— constituie si transmite la Ministerul Educatiei Nationale (MEN) dosarul pentru obtinerea calitatii
de IOSUD intr-un nou domeniu si a titlului de doctor;

— efectueaza lucrdrile de secretariat privind organizarea si desfasurarea procesului de obtinere a
atestatului de abilitare;

— TIntocmeste situatii statistice solicitate de conducerea Universitatii si de diverse institutii publice;

— claseaza corespondenta si arhiveaza documentele.

Art.12. Compartimentul acte de studii.

isi desfisoara activitatea in cadrul Serviciului Evidente Doctorat, Diplome si Acte de studii, in baza
prevederilor Ordinului Ministrului care aproba Regulamentul privind regimul actelor de studii in
sistemul de invdtdmdnt superior, potrivit caruia personalul care desfdasoara activitati de gestionare,
completare si eliberare a actelor de studii se aproba de conducerea USAMV B si se numesc prin
decizia Rectorului si sunt raspunzatoare, potrivit legii.

Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise Tn actele de studii eliberate o poarta persoanele care
le-au completat si cele care le-au semnat.

De asemenea, Compartimentul 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.13. Secretariat perfectionare si grade didactice.

isi desfasoard activitatea in cadrul Departamentului de Pregitire a Personalului Didactic in baza

Metodologiei formdrii continue a personalului didactic din invatdmdntul preuniversitar, si are atributii

privind:

— evidenta candidatilor Tnscrisi sa sustina gradele didactice in Universitate pentru domenile
acreditate de catre MEN si a dosarelor acestora;
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— corespondenta cu Inspectoratele Scolare Judetene si MEN;
— gestionarea, completarea si eliberarea certificatelor de acordare a gradelor didactice;
— arhivarea dosarelor si a documentatiei legate de perfectionare.

Art.14. Birou statisticd studenti
Conducerea acestui birou este asigurata de o persoana specializata in operarea si gestionarea bazelor
de date, care detine si functia de administrator sistem de gestiunea studentilor (UMS) si are
urmatoarele atributii:
— colectarea datelor primare de la facultati, departamente si servicii;
— centralizarea si transmiterea datelor conducerii Universitatii si institutiilor publice;
— asigura functionarea la parametrii optimi a sistemului informatic;

Art.15. Registratura Universitatii

Are ca principald atributie primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei Universitatii,

precum si expedierea acesteia. in realizarea acestei atributii, are urmatoarele sarcini:

— sainregistreze si sa tina evidenta tuturor documetelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, potrivit Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

— sa predea documentele intrate/primite, la compartimente pentru rezolvare pe baza de condica,
sub semnatura;

— sa expedieze documentele emise de compartimente dupa inregistrare pe baza de condica sau
borderou;

— ofera informatii pentru completarea de cereri sau referate tipizate angajatilor Universitatii si
persoanelor din afara Universitatii.

Art.16. Arhiva Universitatii

Compartimentul Arhivd este organizat conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,

cu modificarile si completarile ulterioare si are ca sarcina inventarierea, pastrarea si conservarea

fondului documentar-arhivistic al Universitatii.

Atributiile Arhivei Universitatii sunt urmatoarele:

— organizarea depozitelor arhiva pe compartimente, 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 finlaturate 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.).

Art.17. Secretariatul Senatului Universitar

Angajatii din secretariatul Senatului Universitar au statut de personal didactic auxiliar si se

subordoneaza ierarhic Secretarului Senatului si functional Secretarului Sef de Universitate.

Atributiile Secretariatului Senatului Universitar:

— asigura gestionarea corespondentei care intra si care iese de la Senatul Universitar;

— asigura interfata intre Senatul Universitar si Consiliul de Administratie;

— programeaza si organizeaza audientele la Presedintele Senatului Universitar;

— efectueaza toate lucrarile necesare pentru sedintele Senatului si a Comisiilor Senatului;

— Intocmeste procesul verbal al sedintelor si transmite hotararile pentru luare la cunostinta si
aplicare catre Compartimentele functionale (facultati, directii, servicii, persoane, etc.).
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Art.18. Secretariatul Consiliului de Administratie

Angajatii din secretariatul Consiliului de Administratie au statut de personal didactic auxiliar si se

subordoneaza ierarhic Rectorului, care detine si functia de Presedinte al Consiliului de Administratie,

si functional Secretarului sef de Universitate.

Atributiile Secretariatului Consiliului de Administratie:

— asigura gestionarea corespondentei care intra si care iese de la Consiliul de Administratie;

— asigurad interfata intre Consiliul de Administratie si Senatul Universitar;

— efectueaza lucrdrile necesare pentru organizarea si desfasurarea sedintei Consiliului de
Administratie;

— fintocmeste procesul verbal al sedintei, redacteaza hotararile si le transmite pentru luare la
cunostinta si aplicare catre Compartimentele functionale (facultati, directii, servicii, persoane,
etc.).

5. DISPOZITII FINALE

Art.19.. Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari in legislatia in baza careia s-a
elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama USAMVB.

Art.20.. Regulamentul intra in vigoare de la data aprobarii lui in Senatul Universitar.

6. INREGISTRARI
6.1.Indicatorul aprobarilor si al reviziilor

6.2.Lista de difuzare
6.3. Deciziile de numire pe postul din cadrul SG

pg7/8



Aprobata, Avizata,

SR Organigrama
Secretariat General
Secretariat General

Secretar Sef Universitate

Secretariat
Facultate
Serviciu
Evidente Doctorat, Diplome si
Acte de studii

Birou
Statistica Studenti
Arhiva
Registratura




LN EWN R

NNNNNRRPRRRRERRRRR
PBWNPOLOKNOOULAMWNRO

SECRETARIAT GENERAL REGULAMENT

de organizare si functionare a
Secretariatului General

Avizat C.A. COD: PO-SG-01
Data:07.08.2019

LISTADE DIFUZARE

Rectorat,

Prorectorat Didactic, Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Prorectorat pentru relatii studenti si relatii internationale,
Prorectorat Cercetarea Stiintifica,

Prorectorat pentru Dezvoltarea Institutionala,

Prorectorat pentru Coordonare Statiuni, Informatizare, Consiliere si Relatii cu Mediul Socio-Economic,

Facultatea de Agricultura,

Facultatea de Horticultura,

Facultatea de Ingineria si Gestiunea Productiilor Animaliere,
Facultatea de Medicina Veterinara,

. Facultatea de imbunététiri Funciare si Ingineria Mediului,

Facultatea de Biotehnologii,

. Facultatea de Management si Dezvoltare Rurala,
. Departamentul de Invatamant la Distanta si Invatamant Frecventa Redusa,
. Departamentul de Pregatire a Personalului Didactic,

Scoala doctorala de Medicina Veterinara,
Scoala doctorala de Ingineria si Managementul Resurselor Vegetale si Animale,
Serviciu Evidente Doctorat, Diplome si Acte de studii

. Birou Statistica Studenti

Registratura

. Arhiva
. Directia Generala Administrativa,
. Secretariat General,

Directia Resurse Umane.
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