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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.

1. Misiune

Prezentul document reglementeaza modalitatea de organizare si functionare a Secretariatului

General al

Universitatii ”Tibiscus” din Timisoara.

Secretariatul General al Universitdtii ”Tibiscus” din Timisoara este 0 componenta structurala
si operationald care asigura suportul administrativ in vederea gestionarii, in mod cat mai eficient, a
activitatilor conexe procesului educational, precum si sprijinul adecvat in raporturile dintre studenti
si membrii comunitatii academice, respectand Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu completarile
si modificarile ulterioare.

Art.

2. Obiective generale si specifice

Obiective generale

Asigurarea managementului procesului de gestiune a informatiilor despre studenti si
situatia lor scolard, comunicarea si relationarea directa cu studentii, in conformitate cu prevederile
Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a celorlalte acte
normative in vigoare si a regulamentelor interne ale UTT.

Gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii in conformitate cu legislatia
referitoare la regimul actelor de studii in sistemul de invatdmant universitar.

Evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea, depozitarea si folosirea documentelor
interne ale Universitatii ”Tibiscus” din Timisoara in conformitate cu legislatia si actele normative
in vigoare.

Obiective specifice:

gestionarea si actualizarea informatiile despre UTT si studentii sai din platformele
electronice proprii si nationale.
comanda formulare tipizate de la Imprimeria Nationald, dupa obtinerea aprobarii de la
ministerul de resort;
completarea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor UTT;
eliberarea actelor de studii sau a duplicatelor titularilor sau Tmputernicitilor acestora;
asigurarea evidentei, selectionarea, pastrarea si arhivarea tuturor actelor de studii:

o Diplome de Licenta,

o Diplome de Master,

o Certificate de absolvire a programelor de studii postuniversitare de
perfectionare si de educatie permanenta,
Certificate de atestare a competentelor profesionale,

O

o etc.;
gestionarea activitatilor legate de procesul de admitere si de organizarea si desfasurarea
examenelor de finalizare a ciclurilor de studii universitare de licenta si de masterat;
intocmirea si gestionarea corectd a tuturor documentelor rezultate din procesul de
scolarizare a studentilor/absolventilor de la ciclurile de studii universitare de licenta si de
masterat, respectiv:

o registrul matricol,
cataloagele de examene,
centralizatoarele de note,
carnetele de note,
foile matricole,

O O O O
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situatiile scolare,

suplimentele la diploma,

suplimentele descriptive,

situatiile centralizatoare si statisticile solicitate de catre ministerul de resort

si alte organisme de specialitate;

= activitatea de comunicare directd sau scrisa si activitatea de relationare cu studentii;

= emiterea adeverintelor de autenticitate pentru certificarea actelor de studii;

= vizarea actelor de studii de catre CNRED si utilizarea sistemului IMI;

= inventarierea documentelor, organizarea depozitelor de arhiva, selectionarea si casarea
documentelor, asigurarea evidentei, pastrarea si arhivarea tuturor documentelor de la
nivelul departamentelor didactice din cadrul Universitatii “Tibiscus” din Timisoara.

o O O O

CAPITOLUL II - DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 3. Legislatie primara:

(1) Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

(2) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, actualizatd in 27.09.2021;

(3) Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor
de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatdmant superior;

(4) Ordinul 3067/2020 privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea actelor de
studii, a anexelor la actele de studii si a documentelor scolare universitare emise de
institutiile de Invatdmant superior din Romania;

(5) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 4. Reglementari interne:

(1) Carta Universitatii “Tibiscus” din Timisoara;

(2) Regulamentul de Ordine Interioara al Universitdtii “Tibiscus” din Timisoara;

(3) Hotérarea Senatului privind aprobarea modificarilor organigramei de structura a UTT;

(4) Regulament privind activitatea profesionald a studentilor din Universitatea "Tibiscus"
din Timisoara in baza Sistemului european de credite transferabile (ECTS) (Anexa 16
la Carta UTT actualizatd);

(5) Metodologiile UTT privind organizarea si desfasurarea procesului de admitere pentru
programele de studii universitare de la ciclul de studii de licentd/masterat;

(6) Regulamentul de organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor
universitare de licentd si de masterat la Universitatea "Tibiscus” din Timisoara;

(7) Regulamentul privind facilitatea reducere/scutire taxe pentru studentii de la ciclurile
de studii universitare de licentd si de masterat din Universitatea “Tibiscus” din
Timisoara;

(8) Decizii ale Rectorului UTT;

(9) Contractul colectiv de munca la nivel de unitate/ramura;

(10) Alte regulamente si proceduri interne, in vigoare in UTT, cu incidentd asupra
activitatilor derulate in cadrul Secretariatului General al UTT.

CAPITOLUL III - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. Organizare si structura
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(1) In Universitatea ”Tibiscus” din Timisoara, Secretariatul General este organizat si
functioneaza in subordinea ierarhica a Rectorului UTT si, functional, in subordinea
Prorectorului.

(2) Conducerea operativa a Secretariatului General UTT este asiguratd de Secretarul Sef al
universitdtii, post ocupat prin numire de catre Consiliul de Administratie.

(3) Denumirea Secretariatului General al Universitatii “Tibiscus” din Timigsoara se
abreviaza prin SG UTT.

Art. 6. Structura

(1) Secretariatul General al Universitatii ”Tibiscus” din Timisoara are in structura sa
urmatoarele entitati componente:

— Biroul Acte Studii

— Arhiva Universitatii ”Tibiscus” din Timisoara,

— Secretariatele facultatilor,

(2) Activitatea Biroului Acte Studii se desfdsoard in conformitate cu legislatia in vigoare,
cu Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare
in sistemul de invatdmant superior, aprobat prin OMEC nr 4156/2020, precum si in
conformitate cu hotararile si regulamentele interne in vigoare In Universitatea
”Tibiscus” din Timigoara.

(3) Arhiva Universitatii ”Tibiscus” din Timisoara gestioneazd documente apartinind
tuturor facultatilor, departamentelor si celorlalte structuri ale institutiei. Arhiva
Universitatii “Tibiscus” din Timisoara functioneaza conform legislatiei In vigoare,
precum si In conformitate cu hotararile si regulamentele interne in vigoare in
Universitatea “Tibiscus” din Timisoara.

(4) Secretariatele facultatilor sunt conduse de catre un Secretar Sef/Secretar si sunt In
subordinea directa a decanului facultdtii si functional, in subordinea Secretarului Sef al
UTT si asigura activitatea de comunicare directd cu studentii.

CAPITOLUL IV - ATRIBUTII

Art. 7. Atributii generale

Prezentul Regulament descrie atributiile principale ale Secretariatului General al Universitatii
”Tibiscus” din Timisoara, acesta exercitand si alte atributii stabilite de conducerea Universitdtii, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Secretariatul General al Universititii ”Tibiscus” din Timisoara este condus de Secretarul
Sef al Universitatii si asigurd gestionarea corectd a tuturor documentelor rezultate din procesul de
scolarizare a studentilor/absolventilor si din activitatea de zi cu zi desfasurata in cadrul facultatilor si
Biroului Acte Studii, rdspunzand de corectitudinea datelor inscrise in acestea, de modalitatea de
prelucrare, pastrare si stocare a lor, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Secretarul Sef al UTT are responsabilitdti in ceea ce priveste transmiterea de informatii,
situatii centralizatoare, rapoarte statistice, materiale care reprezintd suport in decizia sefului ierarhic
superior sau a persoanei imputernicite in absenta acestuia, colaborand si comunicand cu membri ai
comunitatii academice, cu departamentele si serviciile administrative din structura “Tibiscus” din
Timisoara, cu studentii, dar si cu secretariatele altor facultati si universitati din tara si straindtate sau
cu alte institutii si autoritati ale statului, in functie de necesitati.

Secretarul Sef al Universitatii “Tibiscus” din Timisoara are responsabilitati care vizeaza, in
principal, urmatoarele: organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea Biroului Acte Studii,
Arhivei UTT si activitatea secretariatelor facultatilor in ceea ce priveste gestiunea scolaritatii.
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In vederea indeplinirii acestor obiective, principalele atributii ale Secretarului Sef ale UTT

coordoneaza activitatile cu privire la Intocmirea si eliberarea actelor de studii (diplome de
licentd, diplome de master, diplome de doctor, certificate, atestate, situatii scolare, foi
matricole, suplimente de diploma);

semneaza actele de studii emise de universitate;

aproba ridicarea actelor de studii de catre imputerniciti, conform legislatiei in vigoare;
coordoneaza activitatea Arhivei UTT si semneaza documentele emise de catre aceasta;
gestioneaza Registrul sigiliului si stampilelor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
coordoneaza activitatea secretariatelor facultatilor din universitate;

participa la organizarea activitatii legate de procesul de admitere la studii universitare de
licenta si masterat;

coordoneaza si verificd activitatea privind gestiunea studentilor (registre matricole,
centralizatoare, procese verbale examen, documente licenta, documente disertatie etc.);
asigura evidenta, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le gestioneaza;
instruieste periodic personalul biroului secretariatului general si secretariatelor din
Universitate pentru cunoasterea in domeniul invatdmantului si a metodologiei activitatii de
lucru cu studentii;

controleaza si sprijind colectivul Secretariatului General in solutionarea problemelor privind
evidenta studentilor, gestionarea dosarelor personale ale acestora, intocmirea si completarea
operativa a registrelor matricole, intocmirea documentelor care reflecta activitatea scolara a
studentilor;

raspunde de gestionarea Registrului Matricol Unic la nivelul universitdtii si coordoneaza
activitatea in vederea completarii platformei RMU;

informeaza conducerea universitdfii asupra abaterilor de la dispozitiile legale savarsite in
cadrul Secretariatului General al Universitatii “Tibiscus” din Timisoara;

reprezintd universitatea la actiunile unde se discutd probleme specifice activitatii de
secretariat;

coopereaza cu celelalte structuri ale universitatii, in ce priveste subiecte referitoare la
activitatea cu studentii de la ciclurile de studii universitare de licenta si de masterat;
gestioneaza, sub coordonarea prorectorului si a reprezentantilor comisiilor de specialitate din
UTT, corespondenta cu institutiile statului referitoare la informatii despre studenti si
absolventi, diplome eliberate sau alte solicitari;

urmareste punerea in aplicare a hotdrarilor Senatului Universitatii si ale Consiliului de
Administratie UT Treferitoare la calendarul desfasurarii activitatilor didactice si la obligatiile
financiare ale studentilor;

colaboreaza cu Serviciul IT si persoana raspunzatoarele cu bazele de date din UTT, la
elaborarea statisticilor privind studentii si absolventii, dar si pentru asigurarea suportului
tehnic in activitatea departamentului;

colaboreaza cu Biroul Erasmus UTT cu privire la activitatile administrative referitoare la
admiterea si gestionarea activitatii profesionale a studentilor internationali, romani de
pretutindeni, din diaspora sau cu domiciliul in strainatate;

colaboreaza cu CEACUT(Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in Universitatea
,»T1biscus” din Timisoara) in procesele de evaluare internd a calitatii si asigurare a calitatii,
precum si pentru elaborarea diverselor rapoarte si analize cu privire la procesul de scolarizare
a studentilor din UTT;

este membru in colectivul CRID (Centrul de resurse de informare si documentare) al
universitatii, conform Ordinului nr. 3223/2012 pentru aprobarea Metodologiei de
recunoastere a perioadelor de studii;
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- coordoneazd activitatea de autentificare a actelor de studii si semneaza adeverintele de
autenticitate a actelor de studii emise de universitate, conform reglementarilor Centrului
National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor;

- coordoneaza activitatea pentru realizarea dosarelor de evaluare institutionald si rapoartele de
evaluare interna pe facultati;

- coordoneaza activitatea ce implica sedintele de Senat din UTT:

o

(@]

asigura evidenta actualizatd a membrilor Senatului, a membrilor comisiilor Senatului,
precum si a datelor de contact ale acestora;

realizeaza convocarile sedintelor de Senat, respectiv de Biroul Senatului, la solicitarea
Presedintelui/Vicepresedintelui Senatului;

coordoneaza pregatirea sedintelor Senatului si ale Biroului Senatului;

asigurd intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor de Senat, respectiv de Biroul
Senatului, precum si arhivarea acestora;

organizeaza in cadrul Senatului fluxul de documente aferente etapelor de generare a
Hotararilor de Senat;

asigurd redactarea in forma finala, aprobatd de senatori, a Hotararilor de Senat,
respectiv de Biroul Senatului;

asigurd transmiterea catre senatori a Hotararilor de Senat, respectiv de Biroul
Senatului;

asigurd transmiterea catre senatori a materialelor care urmeaza si fie discutate in
sedintele de Senat, in conformitate cu ordinea de zi aprobatda de catre
Presedintele/Vicepresedintele Senatului;

cordoneazd postarea Hotararilor Senatului si ale Biroului Senatului pe site-ul
universitatii;

inregistreaza si arhiveaza toate documentele Senatului;

asigurd acces oricdrui senator, pentru consultare, la procesele verbale ale sedintelor
Senatului si ale Biroului Senatului, respectiv la minutele sedintelor comisiilor
Senatului, pe baza unei solicitari scrise;

verifica prezenta senatorilor la sedintele de Senat, respectiv de Biroul Senatului,
anuntdnd dacd este indeplinit sau nu cvorumul pentru desfasurarea respectivelor
sedinte;

organizeaza activitdtile legate de acordarea de titluri si distinctii onorifice din partea
Senatului UPT;

asigura suport tehnic pentru corespondenta Senatului;

asigura legatura si comunicarea eficientd a Senatului cu Consiliul de Administratie al
universitatii;

asigurd arhivarea inregistrarilor audio-video ale sedintelor de Senat;

indeplineste alte atributii specifice stabilite de catre Senat sau la solicitarea
Presedintelui/Vicepresedintelui Senatului UTT, in domeniile sale de competenta.

Art. 8. Atributii specifice

8.1. Atributii specifice pentru structurile aflate in relatie de subordonare ierahica
fata de Secretarul Sef al universitatii

8.1.1. BIROUL ACTE DE STUDII
Activitatea Biroului Acte de Studii se desfdsoara in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de
invatamant superior, aprobat prin OMEC nr 4156/2020, precum si in conformitate cu hotararile
Senatului Universitatii “Tibiscus” din Timisoara si cu prezentul regulament.
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Principalele atributii ale personalului din cadrul Biroului Acte Studii sunt:

asigurarea necesarului de formulare acte de studii si gestionarea acestora;

preluarea si verificarea borderourilor cu absolventii UTT;

completarea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor Universitatii
”Tibiscus” din Timisoara;

listarea si verificarea diplomelor (de licenta, de master), a certificatelor de atestare a
competentelor profesionale, a certificatelor profesionale;

completarea registrului de evidenta a diplomelor, conform legislatiei;

eliberarea actelor de studii titularilor sau imputernicitilor acestora;

eliberarea foilor matricole, suplimentelor la diplomd, suplimentelor descriptive si a
programelor analitice;

intocmirea si eliberarea duplicatelor dupa actele de studii;

verificarea autenticitdtii diplomelor in registrele de evidenta a actelor de studii ale UTT
la solicitarea ministerului de resort, a diferitelor institutii din tard si din strdinatate, a
ambasadelor si a firmelor de recrutare personal, precum si confirmarea acestora prin
redactarea de adrese si/sau de raspunsuri prin e-mail;

redactarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii, a adreselor catre ministerul
de resort, Monitorul Oficial, diferite institutii din tara si strainatate, ambasade, firme de
recrutare personal,

asigurarea evidentei, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le
gestioneaza;

arhivarea documentelor Biroului Acte de studii.

8.1.2. ARHIVA

Arhiva Universitdtii “Tibiscus” din Timisoara cuprinde documente apartindnd tuturor
facultatilor, departamentelor si celorlalte structuri ale institutiei. Arhiva Universitatii “Tibiscus” din
Timisoara pune la dispozitia cadrelor didactice, studentilor documente pentru cercetare, dar raspunde
si solicitdrilor venite din partea altor categorii de beneficiari.

Obiectivele principale sunt:

organizarea depozitelor de arhiva, inventarierea documentelor;

elaborarea si actualizarea datelor din arhiva;

selectionarea si casarea documentelor;

verificarea documentelor necesare pentru intocmirea diverselor adeverinte solicitate.

Modalitatea de depunere si pastrare a dosarelor In arhiva Universitatii “Tibiscus” din
Timisoara este reglementatd de Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, actualizatd in 27.09.2021.

Principalele atributii ale personalului din arhiva UTT sunt:

verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;
organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale si pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate
documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivei;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, In vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

8.1.3. SECRETARIATELE FACULTATILOR

Atributii specifice pentru secretariatele aflate in relatie de subordonare fata de
Secretarul Sef al universitatii
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Din punct de vedere functional, secretariatele de la nivelul facultatilor sunt subordonate

Secretarului Sef al universitatii si sunt organizate in stricta corelatie cu structura/specificul fiecarei
facultati.

Principalele atributii ale Secretarului Sef/Secretarului facultate sunt:

planifica, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea de secretariat;

receptioneaza documentele, inregistreaza, redacteaza corespondenta;

verifica si semneazd documentele scolare ale studentilor: adeverinte de absolvire,
suplimente de diploma si diplome, programe analitice, registre matricole;

desfasoara activitati de protocol si de sprijinire a cadrelor didactice 1n elaborarea diverselor
documente administrative;

listeaza rapoartele solicitate in procesul de evaluare internd a programelor de studii;
intocmeste procesele verbale ale sedintelor Consiliilor facultdtii si de Deartament din
facultate;

asigura suportul in vederea organizarii concursurilor pentru posturile didactice si de
cercetare vacante;

monitorizeaza si coordoneaza activitdtile desfasurate In cadrul facultatii cu privire la
sistemul de control managerial intern;

intocmeste pontajele lunare pentru persoanele din subordine;

raspunde pentru utilizarea legald a stampilei facultatii;

intocmeste convocatorul si participd la sedintele Consiliului facultatii si Departament,
intocmeste procesul verbal/extrasul din procesul verbal al sedintelor;

asigurd intocmirea corecta si la timp a tuturor situatiilor cerute de conducerea universitatii
si a facultatii;

asigura gestionarea si arhivarea documentelor de secretariat referitoare la activitatea
facultatii;

intocmeste statistici solicitate de ministerul de resort si alte organisme specifice.
corespondentd, protocol, inregistrari documente, elaborare situatii solicitate de catre decani
st directori de departamente;

gestioneaza relatia cu cadrele didactice (orare, programari examene, cataloage, e- mail-uri,
centralizare pontaje lunare ale cadrelor didactice, centralizare borderouri de plata cu ora,
inregistrare documente primite de la cadrele didactice etc.);

preluare dosare posturi vacante cadre didactice;

suport in organizarea evenimentelor organizate de facultate;

arhivare documente— intocmire inventare;

preluarea documentelor candidatilor la admitere;

verificarea platii taxelor de inscriere, de confirmare, a taxelor de studiu si a taxelor
universitare;

inmatricularea studentilor-candidatilor admisi;

verificarea disciplinelor contractate la student ptrivit contractului de studii;

configurarea sesiunilor de examene si a sesiunilor de finalizare de studii (pe promotii);
inscrierea absolventilor la examenul de finalizare de studii;

verificarea inscrierii studentilor la disciplinele optionale, facultative, complementare;
listare cataloage note;

completeaza si elibereaza carnetele si legitimatiile de student;

listarea foilor matricole partiale;

listarea adeverintelor de licentd/masterat;

listarea borderourilor de licentd/masterat (la care se adaugd dosarul absolventului);

listarea suplimentelor la diploma;

listarea rapoartelor necesare intocmirii de situatii statistice (promovabilitate, abandon etc.);
listarea situatiei mediilor la sfarsitul semestrului;
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- completarea Registrului Matricol Unic la cererea Secretarului Sef din Universitate;

- actualizarea datelor in termen de 5 zile de la orice modificare a scolaritatii studentilor;

- alte atributii solicitate de superiorii ierarhici;

- oferirea de informatii diverse studentilor si raspunderea la solicitdrile acestora prin e- mail
(ceea ce presupune inclusiv relationarea cu alte departamente implicate in rezolvarea
solicitarilor studentilor).

CAPITOLUL V - DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 9.

(1) Norme etice in activitatea de secretariat
In desfasurarea activitatii Biroului Acte Studii, Arhivei UTT si secretariatelor, integritatea
presupune indeplinirea cu buna credintd si in folosul Universitatii ”Tibiscus” din Timisoara a tuturor
responsabilitatilor.
Obligatii privind standardul etic al personalului angajat in UTT:

a. sd manifeste o atitudine pozitiva, respect si rabdare in relatia cu studentul, cadrul
didactic si personalul angajat al Universitatii “Tibiscus” din Timisoara;

b. sd informeze studentul corect, complet si legal prin toate mijloacele de informare (in
timpul programului cu publicul, prin aviziere, prin e-mail, pe site-ul
universitatii/facultatii); '

c. sd indrume studentul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii
detaliate care depasesc competentele personalului din secretariatele facultatii.

(2) Disporzitii finale

Personalul departamentului va aduce la cunostinta sefului ierarhic superior toate evenimentele
deosebite petrecute sau in curs de desfasurare, altele decat cele programate si anuntate din timp
(evenimente in legatura cu studentii, activitati didactice care nu s-au desfasurat potrivit orarului,
intalniri, activitdti noi neplanificate, vizite, schimbari in starea bazei materiale de invatamant-
cercetare, conferinte, simpozioane pe domenii de interes etc.).

Instructiunile, sarcinile si procedurile de lucru transmise de catre Secretarul sef al universitatii
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare sunt obligatorii pentru toate structurile din subordine
st secretariatele de facultate.

Art. 10. Adoptarea si modificarea Regulamentului
Prezentul Regulament a fost aprobat in Sedinta Senatului UTT din data de XX.01.2022.



