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REGULAMENT  
DE ORGANIZARE ŞI FUNCłIONARE A  

DIRECłIEI GENERAL ADMINISTRATIVE 
 
 
Misiune 

 
- Asigurarea bazei tehnico-materiale necesare desfăşurării procesului de învăŃământ 
- Asigurarea bazei tehnico-materiale necesare serviciului social pentru studenŃi 
- Asigurarea păstrării bunurilor mobile şi imobile 
- Garantarea tratamentului egal şi nediscriminarea agenŃilor economici interesaŃi de 

colaborare cu Universitatea de ŞtiinŃe Agricole şi Medicină Veterinară Cluj-Napoca 
 
Structura DirecŃiei General Administrativă  

- Activitate tehnică: 
- Compartiment tehnic 

- Activitate transport: 
- Garaj auto 

- Activitate achiziŃii publice: 
- Birou intern de AchiziŃii Publice 
- Aprovizionare 

- Activitate administrativă: 
- Administrare clădiri 
- Pază clădiri 
- Ateliere întreŃinere 
- Serviciul social 

- Activitate resurse umane: 
- Serviciul resurse umane 

 
RelaŃii cu alte departamente 

- ierarhice, de subordonare: Rector 
- de colaborare directă: prorector social administrativ  

- interne: Biroul Financiar, Contabilitate, Oficiul juridic, Secretariat 
- externe:  

- Ministerul EducaŃiei, Cercetării şi Inovării; 
- Operatorii economici implicaŃi în procedurile de achiziŃii publice 

iniŃiate de USAMV Cluj-Napoca 
- Institutul NaŃional de Statistică 
- Furnizorii de utilităŃi (energie electrică, apă, gaz, telefonie, internet) 
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ActivităŃi  
- Programarea şi urmărirea realizării de investiŃii 
- Programarea şi urmărirea reviziilor, reparaŃiilor curente şi capitale 
- Asigurarea utilităŃilor necesare funcŃionării normale (energie electrică, apă, gaz 

metan, telefonie, internet, etc.) şi urmărirea consumurilor în vederea decontării 
acestora 

- Aprovizionarea cu produse, materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe 
- RecepŃia şi depozitarea tuturor materialelor, produselor, mijloacelor fixe 
- EvidenŃa patrimoniului – obiecte de inventar, mijloace fixe pe gestiuni, analiza 

gradului de uzură, precum şi scoaterea din evidentă a celor propuse spre casare 
- LicitaŃiile pentru achiziŃiile publice – prin Biroul Intern de AchiziŃii publice 
- ObŃinerea şi reînnoirea autorizaŃiilor legale de funcŃionare (avize sanitare, avize de 

la protecŃia muncii, avize PSI, avize ProtecŃia Mediului, etc.) 
- Implementarea şi urmărirea respectării normelor de protecŃia muncii şi PSI 
- łinerea la zi a cărŃilor tehnice ale construcŃiilor şi urmărirea comportării acestora în 

timp 
- Administrarea patrimoniului (clădiri, mijloace fixe, obiecte de inventar) 
- Paza şi securitatea patrimoniului 
- ÎntreŃinerea patrimoniului (curăŃenie, intervenŃii şi reparaŃii) 
- EvidenŃa suprafeŃelor şi volumelor construite, distribuŃia lor pe utilizatori 
- Închirierea, retrocedarea sau vânzarea de bunuri existente în patrimoniu 
- Transportul de personal şi materiale cu mijloace proprii sau închiriate 
- EvidenŃa şi emiterea ordinelor de deplasare pentru personalul din subordine 
- Transmiterea anunŃurilor publicitare de angajare 
- Asigurarea legăturii cu comandamentul de apărare civilă, comisia de rechiziŃii 
- Participarea la diferite comisii (tehnice, de inventariere, de licitaŃii, etc.) 
- ActivităŃile necesare pentru urmărirea activităŃii de personal (angajări, cărŃi de 

muncă, adeverinŃe, state de plată) 
 
DispoziŃii finale 
 
Prezentul regulament a fost aprobat în şedinŃa Senatului USAMV Cluj-Napoca din data de 
11.09.2009 
 
 
 

 


