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Acte normative de referintd:

Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;

Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare In
sistemul de invatamant superior (aprobat prin Ordinul MEC nr. 4.156/2020);
Metodologia-cadru privind organizarea admiterii in invatamantul superior in ciclurile de studii
universitare de scurtd durata, de licent3, de master si de doctorat (aprobatd prin Ordinul MEC
nr. 3693/2024;

Metodologia-cadru de organizare si desfasurare a examenelor de absolvire, licentd/diploma si
disertatie (aprobata prin Ordinul MEC nr. 3691/2024);

Carta Universitétii ,,Dimitrie Cantemir ”din Targu Mures.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
SECRETARIATULUI GENERAL AL UNIVERSITATII
»,DIMITRIE CANTEMIR” DIN TARGU MURES
ORGANIZATIONAL AND FUNCTIONING REGULATIONS OF THE
GENERAL SECRETARIAT OF THE "DIMITRIE CANTEMIR" UNIVERSITY
FROM TARGU MURES
Cod regulament: UDCTGM-REG-76 Editia 02

Data intrérii In vigoare: 04 octombrie 2024
Data retragerii:

Capitolul I: Dispozitii generale

Art. 1 Prezentul Regulament stabileste modalitatea de organizare si functionare a
Secretariatului General (in continuare SG) al Universitdtii ,,Dimitrie Cantemir” din Targu
Mures (in continuare Universitatea).

Art. 2 SG reprezintd o structurd administrativd ce asigurd suportul necesar pentru
gestionarea a tuturor activitdtilor de secretariat pentru structurile din subordine, specifice
invatdmantului superior.

Art. 3 Obiectivele SG al Universitatii:

- asigurd managementul scolaritatii si gestiunea actelor de evidenta a studentilor;

- tine evidenta si urméreste executarea deciziilor Consiliului de Administratie, hotérarilor
Senatului si ordinelor Rectorului Universitétii,

- coordoneazd activitatea de secretariat de la nivelul universitatii si al
facultatilor/departamentelor.

Capitolul II: Organizarea Secretariatului General al Universitatii

Art. 4 Secretariatul General al Universitatii este in subordinea Directorului General
Administrativ.

Art. 5 Secretariatele facultatilor si ale departamentelor sunt organizate cu personal
distinct, si au subordonare dubli fata de:

- Secretarul-sef al Universitétii, pentru aspectele administrative generale, regulamente, si
politici universitare.
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- decanul facultatii/directorul departamentului, pentru aspectele academice specifice
facultatii/departamentului, organizarea activitatii cadrelor didactice si a studentilor.

Art.6. Artibutiile Secretarului sef al Universitatii:

- gestioneaza platforma IMI;

- coordoneazi activitatea de secretariat la nivelul Universitdtii s1  a
facultatilor/departamentelor;

- reprezintd Universitatea pe linie secretariala in relatiile cu serviciile Ministerului
Educatiei si Cercetérii sau ale altor institutii;

- vegheazi la respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat;

- asigurd, la cerere, documentele si datele necesare ludrii deciziilor de catre Consiliul de
Administratie, Senat sau Rectorul Universitatii;

- raspunde de gestionarea sigiliului cu stema Romaéniei si a matritei timbru sec. in cazul
modificarilor denumirii ministerului de resort, ia méasuri de schimbare a acestora;

- preia actele provenite din afara Universitétii si le transmite diferitelor structuri, conform
deciziei Presedintelui Consiliului de Administratie sau Rectorului, dupa caz;

- propune spre aprobare conducerii Universitatii luarea unor masuri pentru eficientizarea
activitatii de secretariat;

- coordoneazi realizarea situatiilor statistice solicitate de diverse institufii si de
conducerea Universitétii;

- verificd si certificd actele de studii eliberate de cétre Universitatea;

- elibereazi actele de studii;

- gestioneaza diplomele, certificatele si alte acte oficiale ale studentilor;

- administreaza arhiva Universitétii;

- pastreaza si actualizeaza documentatia oficialé;

- asigura relatia cu Ministerul Educatiei si Cercetarii si alte institutii;

- elaboreaza si transmite datele statistice si rapoartelor oficiale;

- gestioneaza actele de studii tipizate;

- asigurd Inregistrarea, multiplicarea si transmiterea documentelor care intrd si ies din
universitate, catre toate structurile Universitatii;

- gestioneazi corespondenta sositd pe adresa Universitatii;

- gestioneazi corespondenta emisd de Universitate, prin curier;

- indeplineste alte activitati stabilite de Consiliul de Administratie.

Art. 7. Secretariatul General functioneaza conform programului stabilit de Consiliul de
Administratie.

Art. 8. Modalititile de comunicare cu celélalte structuri sunt:

- e-mail i platforme electronice;

- sedinte periodice cu secretariatele facultétilor/departamentelor;

- anunturi si circulare oficiale transmise prin site-ul Universitétii i panouri informative.

Art. 9. Secretariatul General respectd legislatia privind protectia datelor cu caracter
personal (GDPR), asigurind confidentialitatea informatiilor studentilor si angajatilor.

Capitolul III: Atributiile secretariatelor facultitilor si departamentelor
Art. 10. Secretariatele facultatilor si departamentelor cu subordonare dubld au
urmatoarele atributii:
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- gestionarea documentelor academice specifice facultdtii sau departamentului:
inmatriculare, acte de studii, dosare ale studentilor si cadrelor didactice;

- sprijinirea activitafilor academice: intocmirea planificérilor orare, programarea
examenelor, comunicarea cu studentii si cadrele didactice;

- punerea in aplicare a deciziilor conducerii universitare, aplicarea regulamentelor interne
si procedurilor stabilite de Secretariatul General;

- gestionarea cererilor studentilor si cadrelor didactice;

- administrarea si actualizarea bazelor de date privind studentii, inscrierile la cursuri,
notele si situatia academica a acestora;

- asigura suport tehnic pentru utilizarea sistemelor digitale.

Capitolul VI: Dispozitii finale
Art. 11 — Prezentul regulament poate fi modificat prin hotérarea Senatului Universitatii,
la propunerea Rectorului, a Secretarului General sau Consiliului de Administratie.

Regulamentul a fost aprobat de Senatul Universitatii ,,Dimitrie Cantemir” din Térgu
Mures in data de 01.10.2024 si intra in vigoare la data 04.10.2024.

Pentru conformitate, A
Presedintele Senatufui Universitdji|,Dimitrie Cantemir” din Targu Mures,
Prof. univ. dr. habil [eodorBodoascd
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