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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SECRETARIATELOR
UNIVERSITATII AGORA DIN MUNICIPIUL ORADEA (UAO)

A - SECRETARIATUL GENERAL AL UNIVERSITATII

Art. 1. In conformitate cu legile in vigoare, Carta UAO si organigrama de functionare
a UAO, Secretariatul general al universititii are o structurd si dimensiune stabilitd de CA-
UAO, in functie de volumul de activitate. Secretariatul general este condus de citre
secretarul sef al universitatii si indeplineste urmatoarele atributii:
(1) coordoneazi activitatea de secretariat din rectorat si decanate;
(2) reprezintd universitatea in relatiile cu departamentele ministerului de resort sau cu alte
institutii, pe linie de secretariat;
(3) asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat;
(4) asigurda CA-UAO si rectoratului documentele si datele necesare ludrii deciziilor;
(5) transmite structurilor academice si administrative sarcini de serviciu din partea CA-UAO
si a rectoratului;
(6) organizeaza gestiunea informatizata a studentilor in universitate si la facultati;
(7) intocmeste figa postului pentru personalul secretariatelor.

B - SECRETARUL SEF AL UNIVERSITATII

Art. 2. Secretarul sef al Universititii coordoneaza, indruma i controleaza intreaga activitate
de secretariat a facultatilor din cadrul UAO;

Art. 3. Secretarul sef al UUAO indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) asigurd legdtura in probleme de invatdmant, cu organele corespondente din Ministerul
Educatiei, Nationale si Cercetarii Stiintifice (MENCS), potrivit mandatului conducerii UAO;
b) verificd respectarea prevederilor legilor in vigoare in activitatea de secretariat;

c) elaboreaza proiecte de norme interioare privind metodologia activititii de secretariat, in
termen de 15 zile de la intrarea in vigoare a prezentului Regulament;

d) intocmeste, pe baza orarelor facultitilor, orarul universitatii, gestiondnd spatiile de
invatAmant ale universitatii;

e) verificd modul de intocmire a actelor de studii, le semneazi si le prezinta spre semnare
Rectorului UAO; ‘

f) coreleazd informatiile privind numirul de studenti, pe specializiri si pe forme de
invitamant, a cadrelor didactice, a spatiilor de invatimant in vederea intocmirii situatiilor
statistice cerute de Rectorul Universititii, de MENCS sau de Institutul National de Statistica
(INS); ;

g) centralizeaza toate informatiile primite de la secretariatele facultatilor privind planurile de
invatdmant, structura anului universitar si statele de functii;



h) efectueaza expedierea postala si electronici a corespondentei UAO,;
i) Indeplineste orice alte atributii, stabilite de Rectorul sau Presedintele CA-UAO, precum si

cele previzute de celelalte regulamente ale UAO.

C —-SECRETARIATELE FACULTATILOR

Art. 4. Secretariatul facultétii este condus de Secretarul sef al facultitii.

Art. 5. Secretarul sef al facultitii raspunde de coordonarca intregii activitati de secretariat

din facultatea respectiva.

Art. 6. Secretarul sef al facultétii indeplineste urmaétoarele atributii principale:

a) indrumd si verificd intreaga activitate de secretariat a facultatn in conformitate cu
prevederile Regulamentelor UAO;

b) intocmeste deciziile de inmatriculare §i exmatriculare; urmireste ca un exemplar al
deciziilor de Inmatriculare si de exmatriculare, semnate, inregistrate si stampilate sd existe in
secretariatul facultitii;

c¢) raspunde de modalitatea de atribuire a numerelor matricole ale studentilor/ masteranzilor
conform instructiunilor din Metodologia activitatii de secretariat;

d) organizeazi i asigurd buna desfasurare a activitafilor didactice, a sesiunilor de
examene/colocvii §i a sesiunilor de licentd/disertatie, intocmind orarul facultatii si
planificirile sesiunilor; ‘

e) utillizeaza baza de date privind gestionarea gcolaritatii, in format electronic, centralizeazi
situatiile scolare ale studentilor din facultate;

f) verificd dosarele studentilor transferati, precum si ale celor Inmatriculati, proveniti de la alte
facultati;

g) verificd documentele cu caracter informativ, ce urmeazd a fi afisate la avizierele
facultatii/departamentului sau trimise in format electronic pe Internet;

h) rdspunde in timp util solicitarilor secretarului sef al Universitdtii in vederea intocmirii
situatiilor statistice privind numairul de studenti, cadre didactice, etc., cerute de Rectorul sau
Presedintele CA-UAO;

i) verificd dosarele absolventilor si intocmirea bazei de date necesare emiterii actelor de
studii; ' ‘

j) colaboreazd cu serviciile, secretariatele si departamentele Universitatii in vederea
solutiondrii diverselor solicitdri venite din partea studentului/masterandului sau a altui angajat
al UAO;

k) gestioneaza arhivarea documentelor din secretariatul facultitii/departamentului (cataloage,
dosare ale studentilor/masteranzilor/cursantilor, lucrari scrise din sesiunile de examene si
sesiunile de licentd);

1) sprijind Serviciul resurse umane in vederea obtinerea documentelor personalului didactic
care desfdsoara activitatea prin cumul si plata cu ora;

m) indeplineste orice alte atributii, stabilite de secretarul sef al Universitatii, Decanul
facultatii, Rectorul si Presedintele CA-UAO, precum cele previzute de celelalte regulamente
ale UAO.

Art. 7. Secretarul facultatii indeplineste urmatoarele atributii:
a) tine evidenta studentilor dintr-un an/ani de studii repartizat/repartizati de catre secretarul
sef al facultatii;



b) rdspunde direct de intocmirea §i gestionarea bazei de date, in format electronic, care
contine informatii personale si situatia scolard a studentilor/masteranzilor/cursantilor inscrisi
in anii de studiu pe care 1i gestioneazi;

c) asigurd inmatricularea studentilor/masteranzilor prin inscrierea in registrul matricol a
datelor personale ale acestora, a disciplinelor corespunzitoare fiecarui plan de invatimant, a
conditiilor de admitere prin concurs, a diverselor conditii de inmatriculare (transfer,
reinmatriculare);

-d)-primeste si-inregistreazi-cererile-studentilor/masteranzilor/cursantilor-si-le-inainteazi-spre-———

tezolvare sercretarului sef si decanului facultafii;

e) afiseazd la avizierul anului de studiu pe care il gestioneazd toate documentele necesare
informadrii studentilor/masteranzilor/cursantilor;

f) intocmegte cataloagele de note, centralizatoarele de note si registrele matricole;

g) verificd intrarea studentilor la examene pe baza carnetului de student, a legitimatiei de
intrare in universitate sau a cértii de identitate;

h) verifica situatia financiard a studentului/masterandului/cursantului (achitarea taxei de
scoalizare, a taxelor de examene, etc.) inainte de intrarea acestuia la examen, in colaborare cu
Serviciul Contabilitate/Casierie;

i) verificd corelarea notelor din catalog cu listele studentilor/masteranzilor/cursantilor care au
participat la examen;

j) Indeplineste orice alte atributii stabilite de secretarul sef al Universitatii, Decanul facultatii,
Rectorul si Presedintele CA-UAO, precum cele previzute de celelalte regulamente ale
Universitatii.

Art. 8. Secretariatele facultatilor intocmesc tabele nominale cu studentii/absolventii/
masteranzii/ cursantii care urmeazi sd primeascd actele de studii respective, pe domenii,
specializdri si forme de Invdtdmant, in termen de maxim o luna de la finalizarea studiilor sau
de la Inregistrarea cererii; tabelele in cauza vor purta semnitura decanului facultatii si a
secretarului sef al acestora. Tabelele si dosarele absolventilor se inainteaza Biroului de acte de
studii, in termen de o luna de la finalizarea studiilor in cauza.

Art. 9. Programul de lucru al secretariatelor este zilnic de la 09.00 — la 18.00, iar programul
de lucru cu studentii/masteranzii/cursantii, de minim 6 ore pe zi, este stabilit de cétre Rectorul
Universitdtii. Absentarea de la programul de lucru se anuntd in ziua respectivd la decanul
facultdtii, procedandu-se la fel si in cazul imbolnavirilor, urmate de concediu medical sau
internare in spital.

Art. 10. Obligatiile privind standardul etic al personalului angajat in secretariatele UAO sunt
urmétoarele:

a) sd manifeste o atitudine pozitivd, respect si rdbdare in relatia cu
studentul/mastrandul/cursantul, cadrul didactic si personalul angajat al UAO, mentinind astfel
un climat universitar adecvat;

b) sa informeze studentul/masterandul/cursantul corect si complet prin toate mijloacele de
informare (la ghiseu in programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul UAQO);

¢) sd Indrume studentul/masterandul/cursantul citre serviciul de specialitate in vederea
obtinerii de informatii detaliate care depasesc competentele personalului din secretariate;

d) sd asigure confidentialitatea datelor personale ale studentilor si cadrelor didactice;

e) sa aiba o tinutd decenta si sa foloseasca un limbaj adecvat mediului academic;

f) sd nu accepte sau si pretinda avantaje materiale de la studenti;

g) sd-si asume raspunderea pentru toate actiunile sale.



Art. 11. Secretarul sef al Universititii va lua masuri ca pana la intrarea in vigoare a
Metodologiei activitatii de secretariat, personalul de secretariat din UAO sa studieze si sa-gi
insuseasca prevederile prezentului Regulament.

DISPOZITII FINALE

Art. 12. Prezentul Regulament a fost aprobat in-gegiinta de Senat din 15.01.2016 si a
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