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REGULAMENT

de organizare si functionare a

DIRECTIEI SECRETARIAT

Art.1. Directia Secretariat reprezinta structura administrativa a Universitatii,
subordonata direct Rectorului. Este formata din Secretaritul general al Universitatii si
compartimentele functionale de: registratura, arhiva, doctorat si studii postuniversitare,
diplome si acte de studii, statistica si informatica pentru studenti.

Directia secretariat are relatii functionale cu secretariatele facultatilor.

Art. 2. Directia secretariat desfagoara activitati privind aplicarea hotararilor si
dispozitiilor legale cu privire la desfasurarea procesului de invatamant, de organizarea
concursului de admitere, de organizarea examenului de finalizare a studiilor si
eliberarea diplomelor si altor acte de studii, de acordarea functiilor didactice si a
titlurilor stiintifice, de pastrarea arhivei Universitatii, precum si a lucrarilor in legatura cu
activitatea didactica, metodica si de cercetare stiintifica a cadrelor didactice, a relatjilor
cu strainatatea etc.

Art.3. Directia Secretariat este condusa de Secretarul sef al Universitatii, care
are functia de Director.

Directia Secretariat are urmatoarele atributii:

a) propune numirea, detasarea si inlocuirea personalului din Secretariatul

General;

b) avizeaza numirea si eliberarea din functii a membrilor secretariatelor de

facultate;

c) primeste, inregistreaza, repartizeaza si  expediaza corespondenta

Universitatii;
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d)

e)
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claseaza, opiseaza si pastreaza arhiva Universitatii;
intocmeste, verifica, inregistreaza si elibereaza diplome, certificate si foi
matricole;
efectueaza toate lucrarile necesare pentru organizarea concursului de
admitere si a examenului de finalizare a studiilor;
intocmeste toate documentele si formalitatile legale de secretariat in
legatura cu doctoranzii, cu acordarea gradelor didactice preuniversitare, cu
acordarea ftitlurilor stiintifice (doctor, doctor honoris causa) si a ocuparii
posturilor didactice scoase la concurs (publicarea concursului, evidenta
inscrierilor, desfasurarea concursului);
centralizeaza propunerile facultatilor pentru Tmbunatatirea planurilor de
invatamant si a programelor analitice si le supune spre aprobare Senatului
Universitatii;
centralizeaza propunerile facultatilor privind formatiile de studiu, statele de
functiuni si ocuparea posturilor vacante, pe care le supune spre avizare
Biroului Senatului si spre aprobare Senatului;
centralizeaza strategiile facultatilor, planurile operationale si rapoartele
anuale ale facultatilor, in vederea stabilirii strategiei generale, a planului
operational si a raportului anual al Universitatii, pe care le supune spre
aprobare Senatului Universitatii;
efectueaza lucrarile de secretariat necesare pentru sedintele Biroului de
Senat si ale Senatului, redacteaza hotarérile acestor organisme si urmareste
indeplinirea acestora;
centralizeaza propunerile facultatilor privind editarea cursurilor, intocmeste si

supune spre aprobare planul editorial;

m) centralizeaza propunerile facultatilor pentru organizarea si desfasurarea

n)

0)

P)

practicii;

efectueaza lucrarile tehnice privind relatiile interne si externe ale Universitatji
si de protocol;

intocmeste formalitatile cu privire la deplasarile cadrelor didactice si
studentilor in strainatate, tine evidenta contractelor de colaborare/cercetare
cu strainatatea etc.;

verifica si avizeaza programele orare intocmite de facultati si tine evidenta

repartizarii salilor de curs;



q)

u)
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repartizeaza fondul de burse si verifica propunerile facultatilor pentru
acordarea burselor;
analizeaza si face propuneri de solutionare a diferitelor probleme studentesti
(inscrieri, transferari, intreruperi de studii, exmatriculari, examene, burse
etc.);
coordoneaza, indruma si controleaza secretariatele de facultate in ce
priveste lucrarile tehnice de secretariat;
elaboreaza sisteme de programe care sa permita reducerea volumului de
munca si prelucrarea informatiilor legate de concursul de admitere, situatiile
catre centrul militar, redactarea diplomelor si a foilor matricole;
ofera informatii publicului, studentilor si programeaza audientele la

conducerea Universitatii (rector, presedinte si prorectori).

Art.4. Secretarul sef de Universitate are urmatoarele atributii:

a)

b)

propune numirea, detasarea, eliberarea din munca a personalului din cadrul
Secretariatului General;

avizeaza numirea si eliberarea din functii a membrilor secretariatelor de
facultate;

rezolva cu conducerea Universitati toate problemele ce revin
compartimentului pe care il conduce;

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

elaboreaza ,fisa postului” pentru salariatii din subordine si urmareste evolutia
profesionala a subordonatilor, preocupadndu-se de ridicarea calificarii
acestora;

participa la organizarea si desfagurarea concursurilor de ocupare a posturilor
din structura secretariatului general si a secretariatelor de facultati;

verifica, contrasemneaza si prezinta conducerii lucrarile secretariatului;
urmareste si raspunde de felul cum se aplica dispozitiile legale cu privire la
doctorat, la concursul de ocupare a posturilor didactice, la desfasurarea
concursului de admitere si a examenelor de diploma, de absolvire si de
disertatie, a promovarii studentilor, acordarea burselor, stabilirea efectivelor
participantilor la procesul de invatamant, funciie de care se acorda
finantarea de baza a Universitatii etc.;

semneaza si raspunde de eliberarea actelor de studii;



k)
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participa la sedintele Biroului de Senat si Senatului, intocmeste procesele-
verbale si urmareste hotararile luate;

informeaza conducerea Universitatii asupra abaterilor de la dispozitiile legale

savarsite in cadrul directiei secretariat.

Art. 5. Secretarul sef de universitate reprezinta Universitatea la actiunile unde

se discuta probleme specifice activitatii de secretariat (elaborarea formularelor privind

actele de studii, discutarea diverselor regulamente etc.).

Art. 6. In relatia cu Ministerul Educatei, Cercetarii, Tineretului si Sportului,

secretarul sef de universitate raspunde de:

a)

comunicarea propunerilor privind cifra de scolarizare pentru toate tipurile si
formele de invatamant si transmiterea rezultatului privind concursul de
admitere;

transmiterea rezultatului examenelor de finalizare a studiilor;

transmiterea la 1 ianuarie si 1 octombrie a situatiilor care stau la baza
intocmirii si revizuirii contractului instututional privind finantarea de baza;
transmiterea dosarelor de concurs pentru ocuparea posturilor didactice de
profesor universitar si conferentiar universitar, in vederea conferirii titlurilor
didactice respective;

transmiterea dosarului si a tezei de doctorat, in vederea emiterii Ordinului
ministrului prin care se confera titlul stiintific de doctor;

raspunde si la alte solicitari formulate de M.E.C.T.S;

in relatia cu Directia Centrala de Statistica, primeste de la facultafi si

transmite datele statistice privind studentii.

Art.7. in relatia cu alte institutii de Tnvatamant superior, secretarul sef al

Universitatii solicita si transmite situatiile scolare ale studentilor transferati si confirma

actele de studii la cererea unor institutii din tara sau strainatate sau la cererea unor

absolventi care isi depun dosare de echivalare a actelor de studii.

Art. 8. In cadrul Universitatii, secretariatul general si secretariatul de facultate

intra in relatii cu urmatoarele servicii: financiar-contabilitate, campus studentesc,

cabinetul medical, garaj, oficiul juridic, biblioteca, AMC, directia resurse umane etc.

Art.9. Secretariatul de facultate este condus de secretarul sef de facultate.

Secretarul sef de facultate este subordonat direct decanului si are relatii functionale cu

secretarul sef de universitate, in ceea ce priveste lucrarile tehnice de secretariat.

Art. 10. Secretariatul de facultate are urmatoarele atributii:



a)
b)

c)

d)

e)

)

i)
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urmareste si aplica hotararile adoptate de consiliul de facultate;
redacteaza, inregistreaza si expediaza intreaga corespondenta pe care o
supune spre aprobare decanului facultatii;
efectueaza lucrarile ce i revin in legatura cu concursurile de admitere
(inscrierile, verificarea actelor, eliberarea legitimatiilor de concurs, intocmirea
cataloagelor, afisarea rezultatelor etc.);
efectueaza inscrierea in anul | de studii si reinscrierile studentilor;
intocmeste dosarele personale ale studentilor, in conformitate cu
regulamentul privind admiterea, pe care le tine la curent pana la absolvire, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind activitatea profesionala a
studentilor;
efectueaza lucrarile de secretariat privind examenul de
diploma/licenta/absolvire si de disertatie;
intocmeste dosarele studentilor privind acordarea burselor si altor forme de
sprijin, pe care le supune spre aprobare comisiei de acordare a burselor de
la nivelul facultatii;
intocmeste propunerile facultatii privind acordarea burselor de merit, de
studiu si de ajutor social, pe care le ihainteaza, spre aprobare, comisiei de la
nivelul Universitatii;
intocmeste registrul de evidentd a studentilor si repartizeaza studentii pe
grupe;
intocmeste cataloagele pentru examen/colocviu, pentru fiecare disciplina, pe
ani de studii;
trece notele din cataloage in registrul centralizator, in vederea stabilirii
promovarii studentilor dupa fiecare sesiune de examene;
completeaza registrul matricol dupa ce situatia scolara a fost definitivata si

afiseaza rezultatele examenelor dupa fiecare sesiune de examene;

m) completeaza si elibereaza carnetele studentilor din anul |, verifica si vizeaza

n)

0)

p)

carnetele studentilor din ceilalti ani de studiu;

pe baza evidentei frecventei la activitatile obligatorii, primita de la catedre,
stabileste lista studentilor ce nu au dreptul sa se prezinte la examen din
cauza neindeplinirii obligatiei de frecventa;

intocmeste toate situatiile statistice cerute;

efectueaza lucrarile in legatura cu practica;
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g) intocmeste certificate de scolaritate si copii de pe foile matricole;

r) trimite la timp studentilor de la cursurile cu frecventa redusa planurile de
invatamant, cursurile, programarea activitatilor didactice si a sesiunii de
examene;

s) claseaza corespondenta si se ingrijeste de arhiva facultatii, precum si de
predarea dosarelor la arhiva Universitatii;

t) programeaza audiente la conducerea facultatii;

u) asigura informarea studentilor si doctoranzilor in legatura cu programarea
atributiilor  profesionale gi statutul lor de studenti Ila licenta/

masteranzi/doctoranzi.

Art. 11. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii. La aceeasi
data se abroga orice alte reglementari anterioare privitoare la activitatea
Secretariatului general si a secretariatelor de facultati..

Aprobat in sedinta Senatului USAMV Bucuresti la data de 26.02.2010.

Rector,

e

Prof. univ. dr. Stefan DIA
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