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Acte normative de referinta:
Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;
Carta Universitatii ,,Dimitrie Cantemir” din Targu Mures.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
COMPARTIMENTULUI OPERATIV
ORGANIZATION AND OPERATIONAL
REGULATIONS OF THE OPERATIONAL
DEPARTMENT

Cod regulament: UDCTGM-REG-80 Editia 02
Capitolul I. — Dispozitii Generale

Art. 1.1. Prezentul regulament stabileste modul de organizare, functionare si
administrare a Compartimentului Operativ din cadrul Universitétii ,,Dimitrie Cantemir “din
Targu Mures (in continuare Universitatea).

Art. 1.2. Conform structurii organizatorice a Universitatii, Compartimentul Operativ
este o componentd functionald din cadrul Serviciului Administrativ si se subordoneazi
directorului general administrativ.

Art. 1.3. Compartimentului Operativ are ca scop asigurarea eficientei operationale si
asigurd suportul logistic necesar functionarii Universitétii.

Capitolul II. — Atributiile Compartimentului Operativ

Art. 2.1. Compartimentul Operativ are urmétoarele atributii:

- asigurd relatii cu publicul: fizic, prin posta electronica si telefonic (tel: 0365-401127
si 0365-401128). Asigurarea unei comunicdri externe si interne optime $i operative,
contribuind la promovarea unei imagini publice pozitive a Universititii si la informarea
corectd a persoanelor (candidati, studenti, apartindtori, personalul institutiei). Informarea
studentilor in legéturd cu situatia lor didactica si achitarea taxelor scolare;

- gestioneazi corespondenta Universititii efectuatad prin adresele de postd electronica
universitate@cantemir.ro si officef@cantemir.ro;

- opereazd in Sistemul informatic de gestiune a activitétii didactice si financiare a
studentilor ,,Andromeda Gaudeamus”. De la introducerea, administrarea, transferul si
arhivarea datelor, pdnd la suportul pentru utilizatori, testarea, sesizarea erorilor si a
disfunctionalitatilor, optimizarea fluxului de lucru, colaborarea cu dezvoltatorul aplicatiei;

- gestioneazéd dosarele personale ale candidatilor inscrisi la examenul de admitere,
respectiv ale studentilor activi si inactivi ai Universititii (absolventi fard examen final, retrasi,
exmatriculati etc.) pdnd in momentul trimiterii acestor dosare spre inregistrare in format
electronic si distrugere;
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- intocmeste si elibereaza adeverintele pentru studentii Universitdtii, activi si inactivi,
de la nivel licentd si master, mai putin cele de finalizare a studiilor (adeverinte de licenta si
disertatie);

- completeaza carnetele de student;

- completeaza si elibereaza legitimatiile de céladtorie CFR;

- tine evidenta extraselor de cont provenite de la Serviciul Contabilitate si inregistreaza
in Sistemul informatic ,,Andromeda Gaudeamus™ plitile efectuate pentru studenti prin banci
in contul de lei;

- la solicitarea conducerii Universitatii sau a Serviciului Contabilitate, elaboreaza
situatii legate de studenti si rapoarte financiare cu privire la acestia;

- Intocmeste chestionarele statistice pentru invétaméantul superior de inceput si sfarsit
de an pentru programele de licenta si master din cadrul Universitétii, care se transmit anual la
Directia Judeteana de Statistica Mures;

- In functie de decizia anuald a Conducerii Universititi, participarea la Sesiunea de
Admiteri (vard-toamnd) prin activitatea de introducere a datelor personale din dosarele
candidatilor in baza de date a Aplicatiei ,,Andromeda Gaudeamus”;

- pentru Departamentul de pregatire a personalului didactic, preia dosarele si
inregistreazi In aplicatia informatica dateler personale ale celor inscrisi la program.

Capitolul III. — Foloesirea sistemelor informatice ale Universitatii

Art. 3.1. Sistemele informatice din cadrul Compartimentului Operativ pot fi utilizate
doar pentru activitdti administrative sau pentru evenimente aprobate de Consiliul de
Administratie al Universitétii.

Art. 3.2. Responsabilitatea utilizatorilor este:

- sd respecte masurile de securitate la accesul in aplicatiile informatice (protejarea
securitatii datelor, user-parold) si regulile de utilizare a aplicatiilor;

- sd protejeze datele cu caracter personal ale studentilor;

- s anunte imediat orice nereguli personalului de intretinere IT;

- s respecte normele de siguranta si protectia muncii.

Capitolul IV — Dispozitii finale

Art. 5.1. Angajatii Compartimentului Operativ au obligatia de a lua la cunostintd de
prezentul regulament si de a-1 respecta in totalitate.

Art. 5.2. Modificarea regulamentului se poate face ori de céte ori se considera necesar.

Art. 5.3. Nerespectarea regulamentului poate atrage sanctiuni disciplinare,
administrative sau contraventionale, dupa caz.

Art. 5.4. In cazul unor situatii nepreviazute de acest regulament, conducerea
Universitatii va adopta decizii punctuale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Regulamentul a fost aprobat de Senatul Universitatii ,,Dimitrie Cantemir” din Targu
Mures 1n data de 01.10.2024 si intrd in vigoare la data 04.10.2024.
Pentru conformitate,
Presedintele Senatului-Unjversitatii ,.,D@itrie Cantemir” din Targu Mures,
Prof. univ. dr. habil Tepd __Iégﬁcig_a;ﬁcﬁ.-\
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