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RU 13
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
DIRECTIEI SECRETARIATE

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art.1.1. Scopul prezentului regulament este de a descrie modul de conducere, organizare i
desfigurare a activitdtilor in Directia Secretariate din cadrul Universitafii de Stiinje Agricole si
Medicind Veterinard din Cluj-Napoca. Regulamentul se aplici in cadrul Universitifii de Stiinje
Agricole si Medicind Veterinard din Cluj-Napoca (USAMVCN) pentru organizarea si functionarea
secretariatelor din subordinea Directiei Secretariate.

Art.1.2, Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011
(cu modificérile §i completdrile ulterioare), Ordinului nr. 4156/27.04.2020 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii §i al documentelor universitare in sistemul de
invatadmant superior, Carta USAMVCN, Organigrama USAMVCN (RU 2), Regulamentul privind
inregistrarea §i circulatia documentelor in USAMYV Cluj-Napoca (RU 54), Regulamentul de organizare
si functionare a Arhivei USAMV Cluj-Napoca (RU 47) si Regulamentul privind regimul actelor de
studii i a documentelor universitare in cadrul USAMYV Cluj-Napoca (RU 67).

Art.1.3. Activitatea Directiei Secretariate din cadrul USAMVCN se desfagoard in conformitate cu
legislatia in vigoare, actele normative emise de conducerea USAMVCN, precum si de prezentul
regulament.

CAPITOLUL II - Organizare si functionare

Art.2.1. Directia Secretariate reprezintd structura administrativd a Universititii subordonati
direct Rectorului. Activititile de secretariat din cadrul Directiei Secretariate sunt concentrate pe
atributtile si prerogativele stabilite de Rector, Prorectori §i Presedinte Senat.

Art.2.2. Structurile reunite sub denumirea genericé de Secretariate universitate conduse de
Secretarul sef de universitate sunt:

— Secretariat Rectorat

— Secretariat Senat

— Secretariat Prorectorat

— Secretariat Decanat Facultatea de Agriculturs

~ Secretariat Decanat Facultatea de Horticuitura si Afaceri in Dezvoltare Rurala
~ Secretariat Decanat Facultatea de Silvicultura §i Cadastru

~ Secretariat Decanat Facultatea de Zootehnie si Biotehnologii

~ Secretariat Decanat Facultatea de Medicind Veterinari

— Secretariat Decanat Facultatea de Stiinta §i Tehnologia Alimentelor
— Secretariat Departament invifimant la distanja si frecveny redusa
- Secretariat Doctorat

— Birou Acte de Studii



— Birou Registratura si Arhiva

Art.2.3. Activititile desfasurate in cadrul Directiei Secretariate urmaresc aplicarea hotararilor si
dispozitiilor legale cu privire la organizarea §i desfigurarea examenului de admitere, organizarea
procesului de invatdmént, organizarea examenelor de finalizare a studiilor, intocmirea si
eliberarea actelor de studii §i a documentelor universitare, acordarea titlurilor stiintifice, pastrarea
arhivei universitatii, activitafi specifice de registraturd si curierat.

Art.2.4. Programul de lucru al Directiei Secretariate este intre orele 7% - 15" de luni pana vineri
pentru secretariat Rectorat, secretariate facultéti, secretariat Departament ID-FR, Birou Acte de
studiu, respectiv intre orele 8%-16% pentru secretariat Scoald doctoralé, secretariat Prorectorat,
secretariat Senat, Registratura §i Arhiva USAMVCN, cu exceptia sirbitorilor legale. Pentru
situatii de exceptie se pot desfdsura activititi specifice cu anumite scopuri (admitere, licentd,
perioade de evaluare a studentilor la forma de invafimant la distant3, etc.) si in zilele de simbata
si duminicd sau dupd un program flexibil (partial in afara intervalului stabilit) la propunerea
sefului ierarhic al compartimentului $i cu aprobarea conducerii Universitatii/Facultdtii. La
solicitarea studentilor se poate asigura program de lucru pentru intervalul orar 14-18, pe perioada
activitdtii didactice, conform structurii anului universitar, cu aprobarea conducerii
Universitatii/Facultatii.

Art.2.5. Programul de lucru cu publicul se stabilegte de citre fiecare compartiment in parte si se
afiseaza la avizierul acestuia, precum si pe site-ul Universitatii/Facultitii pentru o bund informare
a beneficiarilor serviciilor oferite de aceste compartimente.

Art. 2.6. Secretarul sef de universitate are urmétoarele atributii:

-coordoneazd si verifick activitatea de secretariat de la nivelul Universititii ce se
desfdsoara la: Secretariat Rectorat, Secretariat Prorectorat, Secretariat Scoald doctorali,
Secretariat Senat, Secretariat Rector/Consiliului de Administratie, Secretariate facultai,
Registratura si Arhivi;

-conduce, coordoneaz, indruma si controleazi activitatea personalului din subordine;

-elaboreazd figa postului si fisa de evaluare anuald pentru personalul din subordine si
urmireste evolufia profesionald a subordonatilor, preocupdndu-se permanent de
imbunitétirea calificdrii acestora;

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

-verificd, contrasemneazi §i prezintd conducerii universitatii, lucrarile secretariatului;

~verificd si centralizeazd raportdrile statistice privind studentii §i cadrele didactice,
informatii necesare in stabilirea finantirii de bazi;

— este utilizator al Sistemului de Informare al Pietei Interne — IMI in Roménia, ca persoani
desemnatd din partea Universitdfii de Stiinte Agricole si Medicind Veterinara din Cluj-
Napoca;

— verificd, semneazi i rispunde de eliberarea actelor de studii;

~verificid §i rdspunde de felul cum se aplica dispozitiile legale cu privire la desfasurarea
concursului de admitere, a examenelor de finalizare a studiilor, 2 concursurilor pentru
ocuparea posturilor didactice §i de cercetare;

- oferd informatii publicului, studentilor si cadrelor didactice in limitele de competenta
(activitafi de secretariat, cadrul legislativ national si intern, etc.);

- participé la sedintele Consiliului de Administratie in calitate de invitat fira drept de vot;

- elaboreazi decizii, regulamente si proceduri legate de specificul activititii de secretariat;
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—  gestioneazi si fine evidenta deciziilor emise de Rector.
Art. 2.7, Secretariatul Facultitii / Departamentului:
Facultatea / departamentul este o structurd organizatoricd a universititii care administreazd unul
sau mai multe programe de studii. Acestea se supun cerintelor de asigurare a calititii si acreditare
conform legislatiei in vigoare.
Activitatea desfaguratd in secretariatul de facultate este asiguratd de secretarul de facultate care
sprijind decanul in toate lucririle de secretariat §i este rispunzitor de bunul mers al tuturor
activitafilor ce conduc la ordinea desivargita a actelor si registrelor ce le sunt incredintate, ficand
dovada organizirii profesionale a studentilor in conformitate cu legislatia, pe formulare omologate
in acest scop (cataloage, centralizatoare, registre matricole, foi matricole / suplimente la diplome,
etc.).
Personalul angajat se subordoneazi ierarhic Secretarului sef de universitate si functional
decanului facultitii. Personalul angajat in cadrul Secretariatului facultatii are urmatoarele
atributii:

- urmareste §i aplici hotdrarile lvate de Senatul Universitar si de Consiliul de
Administratie, precum §i de Consiliul Facultatii;

- participd la activitifi privind concursul de admitere (inscrierile, verificarea actelor,
eliberarea legitimatiilor de concurs, afisarea rezultatelor, etc.),

— efectueazi inmatricularea si evidenta studentilor;

- preia de la comisia de admitere dosarele candidatilor declarati admisi §i atribuie fiecérui
student un numdr de inmatriculare in registrul matricol §i pe dosarul personal al
studentului, care contine documentele de la inscriere §i se completeazi in perioada
scolaritdtii cu documentele ce sunt precizate in ,,Regulamentul privind activitatea
profesional a studentului” (RU 40);

- completeazi §i elibereazd documentele nominale ale studentului admis in anul [ (carnet
de student si legitimatia de student pentru reducere transport);

- efectueazi lucrdrile de secretariat privind examenul de diploma, licentd §i de disertatie;

- intocmeste dosarele studentilor privind acordarea burselor sociale i altor forme de sprijin
si le supune spre aprobare Comisiei de burse de la nivelul facultatii;

- pune la dispozifia Comisiei ierarhizarea studentilor in functie de rezultatele la invataturd
pentru acordarea burselor de merit si de studiu §i intocmeste procesele verbale de acordare
a burselor;

- realizeazi evidenta activitdtii profesionale a studentilor de la admitere pana la finalizare
in sistemul de gestiune a scolaritdtii Registrul Matricol Unic din Romania, §i orice alt
sistem de evidenta a studentilor la nivel de universitate;

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

- constituie dosarul absolventului si transmite documentele necesare pentru intocmirea
actelor de studii;

- intocmeste si elibereazi ,,Adeverinta de finalizare a studiilor” pentru absolventii care au
promovat examenele de finalizare a studiilor;

- asigurd informarea studentilor in legdturd cu programarea atribufiilor profesionale si
statutul lor financiar;

- fintocmegte procesele verbale ale sedintelor de Consiliu ale facultatii respective si
transmite hotérarile Consiliului facultétii pentru a fi publicate pe pagina web a facultitii.

Art. 2.8. Secretariat Prorectorat

Personalul angajat in cadrul Secretariatului Prorectorat se subordoneazi ierarhic secretarului gef
de universitate si functional Prorectorului de resort;

Personalul angajat in cadrul secretariatul Prorectorat are urmatoarele atributii:



- realizarea activitdtilor din cadrul Prorectoratulut de resort;

- primirea, sortarea, pregitirea §i procesarea documentelor care tin de activitatea
Prorectoratului;

- fintocmirea situatiilor si materialelor specifice Prorectoratului;

- redactarea corespondentei Prorectoratului;

- pregitirea materialelor emise de Prorectorat care necesitd aprobarea Consiliului de
Administratie si Sepnatului USAMVCN;

- participd la sedintele care tin de activitatea Prorectoratului, redacteazd procesele verbale de
desfasurare a gedintelor si transmite hotararile pentru luare la cunostint si aplicare.

Art. 2.9, Secretariatul Scolii doctorale:
Personalul angajat in cadrul Secretariatului Scolii doctorale se subordoneaza ierarhic secretarului
sef de universitate §i functional directorului CSUD si directorilor de scoli doctorale din IOSUD
USAMVCN.
Personalul angajat In cadrul secretariatul scolii doctorale are urmaétoarele atributii:
—urmdreste §i aplicd hotararile luate de Senatul universitar gi de Consiliul de Administragie,
precum si de Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat;
- efectueaza lucririle legate de concursul de admitere la doctorat, inmatricularea si evidenta
doctoranzilor;
- asigurd existenta si evidenta tuturor documentelor in dosarele doctoranzilor;
-intocmeste documentele necesare pentru organizarea si desfisurarea susfinerii publice a
tezei de doctorat;
—constituie si transmite la Ministerul Educatiei dosarul pentru obtinerea calitétii de IOSUD
intr-un nou domeniu si a titlului de doctor;
-efectueazd lucrdrile de secretariat privind organizarea §i desfisurarea procesului de
obtinere a atestatului de abilitare;
-intocmegste situatii statistice solicitate de conducerea universititii §i de diverse institutii
publice;
-claseaza corespondenta si arhiveazd documentele;
- participa la sedintele Consiliului Scolii Doctorale, redacteazi procesele verbale de desfasurare
a sedintelor si transmite hotdrérile pentru luare la cunostinta si aplicare;

Art.2,10, Secretariatul Senatului universitar
Personalul angajat in cadrul secretariatul Senatului universitar se subordoneazi ierarhic
Secretarului gef al universitdtii i functional Presedintelui Senatului.
Atributiile Secretariatul Senatului universitar sunt urméatoarele:

- asigura gestionarea corespondentei care intrd si care iese de la Senatul universitar;
asigurd interfata intre Senatul universitar i Consiliul de Administratie;
programeazi §i organizeazi audientele la Presedintele Senatului universitar;
efectueaza toate lucririle necesare pentru sedintele Senatului i a Comisiilor Senatului;
intocmeste procesul verbal al sedintelor si transmite hotdrdrile pentru luare la
cunostintd si aplicare citre Compartimentele functionale (facultiti, directii, servicii,
persoane, etc.);
transmite responsabilului IT documentele care trebuie publicate pe site-ul universitatii
sprijind presedintele Senatului in toate lucririle de secretariat.

Art.2.11. Secretariat Rector / Consiliul de Administratie

Personalul angajat din cadrul Secretariatului Consiliului de Administratie se subordoneaza
ierarhic Secretarului sef al universitdtii si functional Rectorului, care detine si functia de
Presedinte al Consiliului de Administratie.



Atributiile Secretariat Rector/Consiliului de Administratie sunt urmitoarele:

—participarea la sedintele Consiliului de Administratie §i redactarea proceselor verbale de
desfisurare a sedingelor;

—redactarea hotdrérilor luate in sedintele Consiliului de Administratie si comunicarea acestora
tuturor compartimentelor interesate sau vizate din cadrul USAMVCN;

—prezentarea spre aprobare a documentelor, cererilor, referatelor care, in conformitate cu legea,
intrd in competentia de solutionare a Consiliului de Administratie si intocmirea adreselor de
raspuns citre cei interesati;

—efectuarea extraselor din procesele verbale de sedintd in toate cazurile in care se solicitd de
cétre diferite organe ale statului sau se impun in baza legii;

—convocarea in timp util a membrilor Consiliului de Administratie in vederea desfisurdrii
sedintelor de lucru;

—intocmirea de statistici, materiale cu caracter documentar, legate de activitatea Consiliului de
Administratie;

—asigurd evidenta documentelor repartizate pe compartimente;

—asigurd gestionarea adresei oficiale de contact a Rectorului avand in vedere urmitoarele
activitati:

¢ verificarea zilnicd a corespondentei primite pe aceastd adress;

s prezentarea corespondenfei Rectorului §i transmiterea acesteia persoanelor implicate;

¢ redactarea adreselor, documentelor, materialelor care fac obiectul corespondentei
primite prin posta electronici;

» urmdrirea respectdrii termenelor de raspuns la toate adresele primite prin posta
electronici

- asigurd gestionarea si evidentierea corespondentei de intrare-iesire a Consiliului de
Administratie;

- asigurd comunicarea intre Consiliul de Administratie si Senatul universitar;

~ transmite responsabilului IT documentele care trebuie publicate pe site-ul universitaii

Art. 2.12. Biroul Acte de studii

Biroul Acte de studii din cadrul USAMVCN fisi desfisoard activitatea in baza prevederilor
Ordinului nr. 4156/27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de
studii si al documentelor universitare in sistemul de invafdmant superior 5i a Regulamentului privind
regimul actelor de studii §i a documentelor universitare in cadrul USAMYV Cluj-Napoca (RU 67).
Personalul care desfagoard activitdti de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii in
cadrul USAMVCN este numit prin decizia Rectorului si rdspunde de corectitudinea desfasurarii
acestei activitati, potrivit legii.

Riaspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate o poartd persoanele
care le-au completat i cele care le-au semnat.

Biroul Acte de studii emite comenzile pentru actele de studii necesare si este rdspunzitor de
péstrarea si arhivarea actelor de studii, precum si a documentelor privind eliberarea acestora.

Art. 2.13. Biroul Registraturi si Arhivd este coordonat de un sef birou §i este in subordinea
Secretarului sef al universitatii. Biroul Registratura si Arhivéa are in subordine:

a} Registratura USAMVCN
Are ca principala atributie primirea, inregistrarea §i repartizarea corespondentei universititii, precum si
expedierea acesteia. in realizarea acestei atributii, are urmétoarele sarcini:
-sd inregistreze si si tind evidenfa tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iegite, potrivit Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completirile
uiterioare;



-s3 predea documentele intrate/primite, la compartimente pentru rezolvare pe bazi de condici,
sub semnéturé;

- 53 expedieze documentele emise de compartimente dupd inregistrare pe bazi de condicd sau
borderou.

b) Arhiva USAMVCN
Arhiva USAMVCN este organizatd conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificarile i completirile ulterioare, si are ca sarcind inventarierea, pastrarea si conservarea fondului
documentar-arhivistic al USAMVCN.
Personalul angajat in cadrul Arhivei universititii are urmatoarele atributii:

- organizeazd depozitele arhivei pe compartimente, pe ani §i termene de péstrare, cu asigurarea
bunei depozitari si identificdri a documentelor;

- pistreazi evidenta documentelor intrate §i iesite din arhiv;

- face propunerea de convocare a Comisiei de selectionare care avizeazi dosarele cu documente
ce urmeazd 53 fie inlaturate ca nefolositoare, cu termen de pistrare expirat, conform
nomenclatorului;

- propune lista documentelor care se predau la Arhivele Nationale;

- pregiteste documentele {cu valoare) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

-informeazd conducerea despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri, sustrageri de
documente, etc.);

-pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori.

CAPITOLUL lII - Dispozitii finale

Art. 3.1, Atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta ale functiilor de conducere si executie
din cadrul Directiei Secretariate sunt stabilite in fisa postului pentru fiecare salariat.

Art. 3.2. Personalul angajat in cadrul Directiei Secretariate este obligat sa pistreze secretul de serviciu
si confidentialitatea datelor la care are acces, si respecte normele de disciplind si protectia muncii
impuse de universitate.

Art. 3.3. Prezentul regulament va fi completat ori de cite ori apar modificéri in legislatia in baza céreia
s-a elaborat, inclusiv in cazul in care se schimba organigrama USAMVCN.

Art.3.4. Regulamentul intrd in vigoare de la data aprobirii lui in Senatul universitar.

Prezentul regulament a fost aprobat in sedinja Consiliului de Administratie din data de 20.02.2023 si a Senatului
USAMVCN din data de 20.02.2023.
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