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CAPITOLUL I. GENERALIT ATI

Art. 1. (a) Activitatea de secretariat se dgsiaia conform Cartei Universitii din
Pitesti si organigramei aprobate Senatul Universitii din Pitesti;

(b) Activitatea de secretariat realizéaabiectivele specifice stabilite prin strategia
Universittii cu respectarea prevederilor normelor de drepgda nr.1/2011, Legea Arhivelor
Nationale, Regimul actelor de studii in Roméania, Lege&®77/2001 privind prelucrarea
datelor cu caracter personalibera circulaie, Carta Universita;, Metodologia organizii si
deshsurarii activitatii de pregtire si perfegionare a personalului didactic, decizii ale
Rectorului, Hodréari ale Senatului Universifii din Pitesti.

Art. 2. In toate cazurile, secretariatele voispunde de starea, deisprarea
documentelor incrediate de studenpentru dosarele personale, precginde corectitudinea
datelor cuprinse in documentele ntocmite, cu respea protgeei datelor cu caracter
personal, ga cum este reglemnsatie Legea 677/2001.

Toate documentele emise de secretariat, vor partoljul din stéanga, jos, ifalele
celui care a intocmit documentul, nanul de exemplare, data efedtii Tnscrierii, iar in
dreapta seniturasi sigiliul celui care adreseainscrisul.

Manuscrisele intocmite de secretaridtre orice serviciu din Universitatea din Rtig
vor purta semitura emitentului.

Art. 3. a. Activitatea DIRECIEI SECRETARIAT GENERAL se subordoneaz
ierarhic rectorului este condude secretarulef si cuprinde trei compartimente:

- compartimentul de scolaritate;

- compartimentul de perfectionare si formareticwa;

- Compartimentul baze de date si gestiune informdidd);
b. Structura organizatoticeste reprezentatgrafic in Anexa 1 care face parte
integrani din Regulamentul cadru de organizarefunctionare - Organigrama
Directiei Secretariat General.
c. Secretariatul decanat/department se subordomazhic numai decanului.
d. Secretariatul gestionare stuiese subordone&z academic Decanuluii
administrativ Secretarulyef al Universiétii din Pitesti.

Art. 4. Circuitul documentelor scrise (igti-iesiri) se face confornrnexei 2.

Art. 5. Secretariatele, ddpcaz, sunt dspunztoare de prezentarea in timp util a
tuturor documentelor care necésit decizie asefului ierarhic superior, sau a persoanei
Tmputernicite Tn absea acestuia.

a) Secretariatele asiguintocmirea coredtsi la timp a tuturor situglor solicitate de
catre decanatsi rectorat precungi a documentelor ce trebuie depuse periodic: prepue
exmatriculare, tabele nominale cu stuglenare beneficiaz de burse etc. (in primele 2
saptamani de la inceputul anului universitar 1-15 octaeib

b) Secretariatele asigugestionarea documentelor de a#higrivitoare la activitatea
studenilor, pe anii de studgi serii conform nomenclatorului de secretariat.
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Art. 6. Din punct de vedere fufional secretariatele corespdtaare tuturor nivelelor
de ierarhizare sunt structuri de lucru executiveeddte de personal didactic auxiliar care-
exerciti fungiile conform fisei postului.

CAP. Il. ACTIVIT ATI SPECIFICE

Art. 7. Activitirile specifice ale secretarului sef pe Universitstat

- Rezolvarea problemelor dgolaritate ale studeitor ce revin personalului de
secretariat care gestion@agtudenii din facultate in situatia in care acestea nu fiot
solutionate la nivelul facultatilor;

- Coordonaregi controlul personalului de secretariat care gestaz studei
privind lucrarile tehnice de secretariat;

- Coordonareai controlul muncii salariatilor de la Compartimeh#cte de studii;

- Verificareasi semnarea actelor de studii emise de Compartuméate de studii;

- Verificareasi semnarea Suplimentelor la diplérsi a foilor matricole emise de
personalul de secretariat care gestioaesadenii din cadrul tuturor structurilor academice
ale Universiiitii;

- Monitorizarea apligrii dispoziiilor legale cu privire la de&§urarea concursului de
admitere, a examenului de finalizare a studiilqr@monarii studenilor etc.

- Instiintarea conducerii Univerdiii cu privire la abaterile de la dispgide legale
constatate 1n activitatea secretariatelor din ltaguwsi a altor structuri academice unde se
gestioneax activititi finalizate cu emiterea unor acte de studii;

- Exprimarea in scris a propunerilor asupra désit probleme studessti
(inscrieri, Tnmatricuiri, transferuri, exmatricdti, intreruperi de studii, examene, burse etc.);

- Propunerea de dsuri pentru imbuitatirea activititii de secretariat din faculi;

- Elaborarea unor regulamentg proceduri de lucru pentru actisie
corespunitoare personalului de secretariat care gestignesdademi din facultti si
Compartimentul Acte de studii.

Art. 8. Activiarile specifice ale secretarului care gestiongatniden sunt:

- Verificarea dosarelor de la admitegieintocmirea studentilor declarati admisi (in
Registrul matricol);

- constituirea grupelor, subgrupelor si fotiar de studii, pe programei ani de
studii;

- Intocmate dosarul personal al studentului, actualizardaphri la absolvirea
studiilor de catre student (inscrierea studenfunl@an superior);

-Intocmirea catalogului de examen pentru fiecarscigiini, an de studiusi
specializareintocmirea  catalogului  pentru  exameneleepromovate  din  anii
precedetiintocmirea centralizatorului pentru fiecare anvensitar;

- Completarea centralizatorului cu rezultatele @examene imediat daipncheierea
fiecarei sesiuni de examene;

- Eliberarea situgei scolare la cerere;

- Elberarea adeverintei de student;

- Completarea Suplimentului la diplamal absolventului;

- Intocmirea tabelului cu mediile studior promovai la sfasitul anului universitar;

- Intocmirea listei nominale cu absoly@mpentru care se poate elibera certificatul de
compenteta lingvistica;
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- Verificarea situgiei scolare a absolventului care are dreptuss inscrie la examenul
de finalizare studii si intocmirea tabelelor cudsntii ce intra in examenul de finalizare
studii;

- Primirea su verificarea dosarului de inscrierexamenul de finalizare studii;

- Intocmirea dosarului personal al absolventulunidla examenul de finalizare a
studiilor pentru compartimentul Acte de studii iederea scrierigi eliberarii diplomei de
licenta/master;

- Intocmireasi eliberarea adeveriai de licemi/master;

- Sortarea documentelor care fac obiectul @rinigi pastrarea conform legisi@i in
vigoare Anexa 3).

Art. 9. Activiarile specifice ale secretarului din Compartimentgtéde studii sunt:

-Verificarea documentelor finaintate de fafwlt (inmatricularea absolvétor
licentiati, baza de date cu absolygnSuplimentele la diplom Tnmatricufiri) Tn vederea
completirii si eliberdrii actelor de studii (baza de date cu absalyesuplimentele la diplom
etc.);

- Scrierea actelor de studii: diplome de ligennginer diplomat, inginer, absolvire,
master, doctor, conversie, certificate de absalvire

- Inregistrarea actelor de studii In registrul diglen;

- Eliberarea actelor de studii conform unui program

- Arhivarea actelor de studii;

- Verificarea, scrieresi eliberarea duplicatelor da@ctele de studii;

- Verificarea, scrieregi eliberarea adevernjai de autenticitate a actelor de studii;

- Pastrarea dosarelor absolvsor parni la ridicarea actelor de studii d&tie titular sau
de atre imputernicitul acestuia;

- Pastrarea confideggalitatii lucrarilor pe care le efectue&z

- Respectarea prevederilor legale privind gestemanctelor de studii (procurarea,
scrierea, inregistrarea, eliberagearhivarea actelor de studii).

Art. 10. Instrugiunile de lucru transmise de secretayadf al Universiétii n
conformitate cu dispogile legale in vigoare sunt obligatorii pentru ssariatele din
structurile descrise la art.3.

Art. 11. Sarcinile, atributiile, responsabilite si limitele de compete# ale fungiei
de conduceregi executie din cadrul Dire@i Secretariat General sunt stabilite gafpostului
pentru fiecare salariat.

CAPITOLUL IIl . EVIDENTA STUDENTILOR

Art. 12 (a) Secretariatele care gestiongastudemi tin evidena acestora (inscriere
anuali, Tnmatriculare in Universitate) parla completarea Registrului Matricol pe baza
dosarului personal, care gore:

- acte originale diploma de bacalaureat, diploma de liggipentru cei care se nscriu
la a doua facultate), diploma de absolvire (permteu care se inscriu pentru continuarea
studiilor), foi matricole, alte documente privintlidiile sau activitatea profesiofialcererea
de Tnscriere pentru fiecare an de studiu, testaldieitere cu rezultatul consemnat de Comisia
de admitere, ordine de Tnmatriculare (exmatricyjacentracte de studii, cereri diferite ale
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studenilor emise pe duratacolarizirii si rezoluiile obtinute de la persoanele competente,
actele de transfer cu toate aptole cerute de procedura de transfer, dwaz, fsa de
echivalaresi diferene (aprobat de decanul facuitii); pentru studetii care studiaz ,,cu tax@”

se acceptsi acte de studii legalizate (diploma de bacalausefdaia matricod de la liceu),
avand la dosarul persorgladeverina din care & rezulte unde existdiploma originai.

- copii legalizate certificatul de ngtere, certificatul deasatorie etc.

(b) inscrierea studeitor la facultate se face conform structurii anuliiversitar,
aprobai de Senatul Universiti din Pitesti. La sfasitul perioadei de inscriere (1-15
octombrie), secretariatele intocmesc gitigareferitoare la repartizarea studiéor pe formaii
de studiu, listele nominale cu studerpropusi pentru exmatriculare, sittie statistice
privind efectivele de stud@n precumsi datele electronice pentru Registrul Matricol Unic
(RMU).

Art. 13 (a) In baza tabelelor nominale finale cu candiddeclarai admii in anul |, a
cererilor de transfer aprobate, secretariatul erdéeizia de Tnmatriculare. Studersunt
inscrsi Tn Registrul Matricol pah la inceputul sesiunii de iatn Registrul Matricol se
completeaZ cu mare atefre, pe baza documentelor oficiale, numai cu ce#ngal ty si fara
stersituri.

(b) Completarea Registrelor Matricole se face pe batalar personale extrase din
certificatele de ngere sau din alte documente oficiale de siatare, de regél nu vor fi
modificate in perioada anilor de studii, astfelaindiplomele, certificatele sau alte acte de
studii ce se elibereazitularilor vor purta numelgi prenumele cu care agi@ s-au inscris in
facultate.

(b1) Modificarile de nume intervenite pe parcursul frecdentfacultatii vor fi
analizate in Consiliul facuilti, la cererea titularilor, care p@atsi dispura efectuarea
schimtrilor corespunitoare, pe baza actelor oficiale de stat — copialiegte — ce se vor
retine la dosar (certificat deagitorie, certificat de infiere, certificat de schimba numelui,
hotirare judedtoareast).

(b,) Pe baza aprdiii date se completeazorespunitor Registrul Matricol. In toate
cazurile modifi@rile se fac cu tgrosu, menionandu-se la rubrica ,obsemiaactul in urma
caruia au fost efectuate.

(b3) Studentele #sitorite vor fi inmatriculate pe numele din certifieke lor de
nastere. Pe baza cererii aprobate de conducerea \grtiier poate fi inscrissi numele din
certificatul de asatorie, de infiere sau cel pr&ut de hatrari judedtoresti de schimbare a
numelui sau prenumelui.

Nerespectarea celor de mai sus atragaé due sanguni penale sau materiale.

(c) Tnregistarile din registrul centralizator se trec In RegistMatricol dugi
incheierea anului universitar, dar nu mai tarzilB@ledecembrie al anului calendaristiccu
excepia anului terminal cand termenul lirhile completare a Registrului Matricedte de 15
zile inaintea perioadei de inscriere la examenul denalizare a studiilor.

(d) Registrul matricol segstrea in secretariatul facuitii care gestionedzstudeni,
cu termen permane(Anexa 4).

Art. 14. Datele cuprinse Tn dosarul personal al studentsluint considerate
confideniale si secretariatele au obliga si pastreze confideialitatea asupra datelor ileute
in dosar.
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In documentele studentului nu sunt admise corectamotivate sub serituri si
introducere de date nereale, acestea constituladrifan acte publicgi sangionandu-se ca
atare.

Art. 15. Cererea de inscriere a studentului se completdazitre acesta, anual, o
dati cu anexa la contractul de studii conform structmului universitar aprobatde Senatul
Universittii.

Art. 16. Dupa inscrieresi Tnmatriculare, secretariatul asigucompletarea, vizarea
anuatl si eliberarea carnetelor de studgna legitimgiei de clatorie studetilor indrepttiti.
in cazul deteriarii si pierderii carnetului de student se va elibera lidap conform
Regulamentului actelor de studii. Nu se va elilmrplicat in cazul pierderii sau detetior
legitimaiei de alatorie.

Art. 17. In caz de exmatriculare sau transfer lai ditcultate/Universitate, dip
semnarea deciziei de transfer sau exmatriculacegtseiatul va opera dagum urmeax

- se fac metunile respective in Registrul Matricol, cu consemea nurarului
decizieisi a datei emiterii acesteia,

- se consemneain registrul de evidea al studerilor, datele metionate in Registrul
Matricol;

- se comunig Tn scris sugnatorului legal sau financiar, noua sitiea

Art. 18. Solicitirile scrise ale studditor, adresate decanatelor sau rectoratului, vor fi
n prealabil analizatg pregitite la nivelul secretariatelor. In acest sensretadiatul va face
precizri, sub semétura, pe baza documentelor primare existente la dasamprivire la:
identitatea studentului, sittia scolari, situaia achitirii taxelor, alte informai in legitura cu
soluia privitoare la solicitarea studentului. Pentrudemnii din anii mari adeveritele de
student se elibereazdupi inscrierea in an superigr achitarea obligdilor financiare la
termenele aprobate détee conducerea Universiti.

Art. 19. Tn cazul Intreruperii studiilor, In Registrul Mial se va pstra nurdrul de
Tnmatriculare avut anterior.

Art. 20. Documentele absolvélor se arhiveaz conform Anexei 3 la prezentul
regulament iar gstrarea documentelor se va face conform Anexeirdlu€rarea datelor cu
caracter personal libera circulaie se va face conform Legii nr.677/2001.

Dupa arhivare, accesul la aceste documente se poat Mamai cu aprobarea
Rectorului.

Art. 21. La incheierea studiilor, secretariatele vor intoSeplimentele la diplomale
absolvefilor. In vederea complatii diplomelor absolvefilor, secretariatele au obliga si
Thainteze rectoratului la compartimentul ,Acte deds”, in termen de cel mult 60 de zile de
la incheierea examenului de finalizare a studidmGumentele acestora care sunt: certificat de
nastere (copie legaliza), Suplimentul la diplor, fisa de lichidare, daufotografii color
dimensiunile %, copii xerox de pe cataloagele exarnue de finalizare a studiilor (fiecare#il
a catalogului va purta serfitara si stampila faculdtii, in original), baza de date necesar
intocmirii diplomelor, diplom de bacalaureat, foaie matrigoliceu (pentru absolvein
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ciclului universitar de licegd) diploma de licetd, supliment la diplorf/foaie matricod
(pentru absolven ciclului universitar de masterat), in originggu copii legalizate.

CAPITOLUL IV. EVIDEN TA REZULTATELOR SCOLARE ALE STUDEN TILOR

Art. 22. Rezultatele finale ale procesului de evaluare @ogtintelor pentru orice
disciplini meniionaé n planul de Tnamant vor fi consemnate de titularul disciplinei, in
catalog, in conformitate cu prevederile planuluimétimant. Macheta catalogului se aptob
de atre Consiliul de Administige, la propunerea prorectorului cu calitateatamantului

Art. 23. Cataloagele sunt inscrisuri primare intocmite eleretarul care gestioneaz
studeni si cuprind tai studenii unei serii care, conform planului de #amant, trebuie
supui evaluarii cunaostintelor la o anumit disciplima. Catalogul se intocng prin editare pe
calculator a tuturor studglor indrepttiti (conform ordinului de Tnmatricularg dovezilor de
achitare a taxelor aferente, precyminand cont de sitym scolail a studetilor din anii
anteriori), in ordine alfabetic Catalogul se sigiledz se parafedz si se semnedz de
persoana care l-a intocmgt decanul faculiti cu meniunea ,acest catalog cpne ....
poziii”. Cataloagele segstrea la secretariatul facuifii, cu termen permanenffiexa 4.

Semritura persoanei care |-a intocmit se aplicip editare iar semitura decanului
se aplia dupa verificarea acestuia, Tn urma gosrii probei de evaluare.

Art. 24. Secretarii care gestiongazstudemi vor desdrca notele (din cataloage
obtinute Tn urma evadrii finale si cele din fsa de echivalare) in registrele coresgitoare.
Registrele centalizatoare sunt documente interne caprind listele tuturor studgor din
seriile respective, In ordine alfabatigi situgia scola@ a acestora conform planului de
Tnvatamant.

Art. 25. Cataloagele vor fi puse la disppaiexaminatorilor titulari numai n sesiunile
de evaluare findl in ziua programatsi vor fi completate la toate rubricilgi restituite
secretariatului Tn maximum 48 de ore deetitular.

Art. 26. Notelein catalog vor fi trecute olograf sub settura, de étre cadrul didactic
titular de disciplia. La sfagitul unei sesiuni de evaluare fidalrubricile aferente figgui
student vor fi completate la data exaanincu nota olinuta sau mefiunea ,absent”. Se
interzice folosirea catalogului, care este un doautnprimar, pentru orice alte scopuri in afara
celor de evaluare final

Art. 27. Corecturile legate de numele studentului suntteéte de &tre secretariat, iar
cele legate de notele consemnatealeeditularul disciplinei. Corectura se face sumaegura
celui implicat, prin barare cu o linie a inscrisulpesit si scrierea in acejaspgiu a datelor
corecte. Corecturile repetate duc la refacrerdaggtdui din dispozia decanului. Este interzis
orice alt procedeu de efectuare a corecturilor.

Art. 28. a. Verificarea situgei la zi a achirii taxelor se face in baza listelor nominale
extrase din baza de date care cuprinde etad@xelor pitite prin casieria Universitii si in
baza listelor nominale cu studencare au achitat cu ordin de plafin cont bancar (pe
facultati, respectiv specializi). Listele nominale cu studgncare au pitit taxele cu ordin de
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plata, in cont bancar vor fi T1naintate daétre Contabilitate, cu seritura persoanelor
responsabilgi numir de nregistrare,atre secretariatul care gestiongatuderii respectivi
din facultate, la termenele de plat taxelor stabilite de Senatul Univeisitdin Pitesti.

b. Secretariatul de gestiune studenti, in bazaeew& centralizate primita de la
serviciul Contabilitate, verifica situatia aducelai zi a taxelor si obligatiilorfinanciare ale
studentilor si intocmeste o situatie pe programenside studii cu studentii care nu au dreptul
de participare la evaluarea finala. Aceasta s#uasBte avizata de seful ierarhic superior
(secretar sef) si se va afisa. Studentul poateficenen situatii speciale, de o perioada de
gratie de 48 de ore pentru achitarea taxelor.

c. Situatia cu studentii care nu au dreptul deigpédre la evaluarea finala este
transmisa cadrului didactic examinator odata calogul disciplinei evaluate, sub semnatura.

Art. 29. in cazul studegiior care §i continui scolarizarea conform altui plan de
Tnvatamant faa de cel parcurs anterior, decanul intogtadisa de echivalarei diferene, iar
secretariatul urdreste programul de lichidare a difetefor.

Fisa de echivalargi diferernte va fi semnat de ctre directorul departamentului care
coordoneaza programul de stuglide catre decan.

Art. 30. Secretariatul verifit indeplinirea condiilor de prezentare la examenul de
finalizare a studiilor:

- promovarea tuturor formelor de evaluare a gtinglor, in conformitate cu planul
de Tmvatamant al promgei anului de absolvire,

- verifica si certifica prin semgtura datele din §a candidatului,

- verifica achitarea tuturor obligi#lor financiare de &tre solicitant.

Secretariatul Tntocrgee tabele nominale centralizatoare cu candidgprobai n
vederea sumerii examenului de finalizare a studiilgrcompletea pentru fiecare candidat
mediile generale de promovare a anilor de studéi.aBemenea, daguginerea examenului
de finalizare a studiilor, secretariatul prgteecataloagele cu rezultateletioiite de candida
si Intocmate dosarele in vederea elibeiractelor de studii. Camutul dosarului este cuprins
la art. 21.

CAPITOLUL V. DISPOZI TIl FINALE

Art. 31. Secretariatul de gestiune studenti sau de compamte fungonale, va
asigura n activitatea proprie, aplicarea leggiarormativelor in vigoare. Agéia se fac direct
raspunztori de nélcarea intetionat sau neintegionat a legilorsi normativelor.

Programul de lucru al personalului Ditiec Secretariat General este: 8,00-16,00, iar pentr
secretariatele care gestiong@astudeni, programul de lucru cu studginva fi in intervalul
13,00-15,00 si cel putin o zi pe saptamana 16,0001L&pé&aul de desisurare a activittilor

de secretariat gestiune studewa fi diferit de spaul de desisurare a activittilor
secretariatului decanatului din facultate, unde pssibil.
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CAPITOLUL VI . SANC TIUNI

Art. 32. Constatareai sangionarea abaterilor nregistrate la locul de niuse va
realiza cu respectarea prevederilor din Codul Muge ROF.

Art. 33. De respectarea prevederilor de mai sispund disciplinar, material sau
penal cei care incalgrezentele prevederi.

Art. 34. Prezentul regulament a fost discusataprobat insedina Consiliului de
Administrgie din data de 10.06.2016 din Riiesi intra in vigoare la data validii de citre
Senatul Universitii din Pitesti.
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ANEXA 1
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SECRETARIATE IN SUBORDINE

Secretariat Acte de studii;

Secretariat perfeilonare contind si grade didactice preuniversitare (DPFKiDiliale:
Alexandria, Slatina, Ramnicu Valcea, Campulung);

Secretariat facuiti — gestiune studer)

Secretariat formate contiagCentrul de formare contiitMuntenia).

COMPARTIMENTUL SCOLARITATE

- Scolaritate rectorat:
-Scolaritate - Studii Universitare de Liagrgi Masterat
- Statistickcolaritate;
- Acte de Studii;
- Auditulscolaritatii.
- Scolaritate facultiti :
- Secretariate faculi ;
- - Secretariate filiale: Alexandria, Slatina, RamnValcea, Campulung.

COMPARTIMENTUL PERFEC TIONARE

- Perfegionaresi grade didactice preuniversitare - DepartamentuPegtire a
Personalului Didactigi Facultatea d&tiinte ale Educgei;

- Perfegionaresi grade didactice preuniversitare- Secretariadléle
Alexandria, Slatina, Ramnicu Valcea, Campulung;

- Perfegionarea personalului Dirgei Secretariat General.

COMPARTIMENTUL BAZE DE DATE SI INFORMATIZARE

- Baze de Datei Informatizare;
- Date statistice pentru fingarea indtamantului superior (platforma ANS);
- Registrul Matricol Unic (RMU).

11
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ANEXA 2

METODOLOGIE

privind circuitul documentelor intre nivelele ierarhice
din structura organizatorica a secretariatelor, intre secretariatsi alte servicii din
Universitatea Pitesti

Prezenta anéxstabilgte cadrul organizatoric necesar &resistemului unitar al
circuitului corespondeai insi din interiorul Universiditii din Pitesti.

CIRCUITUL CORESPONDENTEI IN CADRUL UNIVERSIT ATIl DIN
PITESTI se va realiza astfel:

a) Documentele pot fi introduse n circuit numap@lgemnarea acestora dire
seful compartimentelor care le elaborgazizate de &tre nivelul ierarhic superior, inscrierea
n registrul de evide# si urmarirea corespondeei;

b) Registrul de evided si urmarirea corespondeei (registratura: Rectoragi
Decanate) va avea u#toarele rubrici: nr. inregistrare, data Tnredisir nr. si data
documentului date de emitent, emitentul, tortul documentului in rezumat, compartimentul
caruia i s-a repartizat, data expedierii, indicatidokarului dup nomenclator;

c) Inregistrarea documentelor se efectideamnologic, n ordinea primirii lor.
Perioada incepe la 1 ianuagiese incheie la 31 decembrie ale fieg an;

d) Pentru buna desfurare a circuitului coresponden zilnic, registratura
Rectoratului va asigura triergiadistribuirea corespondesi.

CORESPONDENTA INTRAT A

- Corespondaa sosii pe adresa Univerdiii din Pitesti va fi inregistrai la
registratura Rectoratului; corespongersosii pe adresa faculilor/departamentelor cu
adred direct va fi inregistrat la registratura facutii.

- Registratura Rectoratului, prin registrul de evid si urmarirea corespondeei, o
va preluasi apoi o0 va repartiza conform rezg@ki inscrigi de rectorul instittiei; registratura
facultatii, prin registrul de evidg# si urmarirea corespondeei, o va prelua, apoi o va
repartiza conform rezofiei inscrist de decanul facuiti.

- Corespondga cu probleme deosebite va fi transmislupi procedura
corespondetei iesite spre secretariatul rectoratului.

- Toate informdile sosite prin fax vor fi transmise executanduasees procedud
ca in cazul coresponden

CORESPONDENTA IESIT A

- Corespondga elaborat de diferite compartimente futienale, va purta
semriturile Tn josul paginii asefului compartimentuluisi a rectorului Universiitii.
lerarhizarea senaturilor incepe de la dreapta la stanga sau denjess.

- Dupa procedura coresponden intrate, coresponden transmis secretariatului
rectoratuluisi ce urmeax a issi din Universitate, va fi semnatde rectorul Universitii din
Pitesti, dupa care secretariatul va continua procedura glesie

12
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- In cazul documentului expediat caspuns, acesta va primi nr. de inregistrare al
documentului la care séspunde.

SARCINI S| RESPONSABILIT ATI

- Pentru evitarea deragii circuitului documentelosi imposibilitatea rezolarii la
timp a sarcinilor stabilite prin acestea, sarcimanpii, inscrierii in registru de evideh si
transmiterii corespondési in cel mai scurt timp, revine secretariatului Rectorat
(Registratura) si secretariatului de facultate cu atnibin acest sens (Registratura);

- Confidenialitatea asupra documentelor primgtdransmise este obligatorie pentru
evitarea scurgerii de inforriiasi apariia de informdi eronate, cu consegmm negative asupra
actului de conducere.

13



REGULAMENT Editia 1
de organizaresi functionare a
DIRECTIElI SECRETARIAT
GENERAL
COD: REG-55-23

Revizia 0

ANEXA 3

INSTRUCTIUNI
privind activitatea de arhivare a documentelor desecretariat conform Legii
Arhivelor

A) EVIDEN TA DOCUMENTELOR

Creatorii de documente sunt obligasa Tnregistreze toate documentele intrate ori
Tntocmite pentru uz intern;

Inregistrarea documentelor se face la registratiraun singur registru de intrare-
iesire, fira ca numerele de inreqgistrare date documenteélse sepete;

inregistrarea documentelor se efectasapnologic, in ordinea primirii lor;
Inregistrarea documentelor incepe de la 1 iangase incheie la 31 decembrie ale
fiecarui an;

La Tnregistrarea documentelor se vor precizaatoarele componente: nr. de
inregistrare, data inregisti, nr. si data documentului date de emitent, tooumtul
documentului in rezumat, compartimentafuga i s-a repartizat, data expedierii;

In cazul documentelor expediate dapuns acestea vor primi nr. de inregistrare al
documentului la care saéspunde.

B) GRUPAREA DOCUMENTELOR IN DOSARE

Anual documentele se grupéain dosare, potrivit problemelar termenelor de

pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor
a) Intocmirea nomenclatorului dosarelor

nomenclatorul dosarelor se intogitee de dtre fiecare secretar pentru
documentele proprii, ddgmodelul dinANEXA 4;

nomenclatorul se intocrste sub forma unui tabel in care se inscriu, catégaole
documente, grupate pe problegné&ermene de fstrare;

n prima rubriéd a nomenclatorului se trece denumirea compartinh@rde muné

si se numerotedizcu cifre romane;

in rubrica a doua se trec subdiviziunile companitakii de mung si se
numeroteaz cu litere majuscule;

n rubrica a treia se trece ¢omtul documentelor ce constituie dosarul , fiecare
dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand.tularfiecare compartiment de
muna;

cifra romana, litera majuscusi cifra araBh formeaz indicativul dosarului;

in rubrica a patra a nomenclatorului se inscrimégul de pstrare. Stabilirea lui
se facetinandu-se seama de legi&ain vigoare , de importaa stiintifica a
informatiilor pe care le cotin documentele;

n dreptul grupelor de documente care 8strpaZ permanent se trece cuvantul
“permanent” (prescurtat “P”) iar pentru acela ceasrea temporar, cifra arab
care repreziatnumarul anilor cat se §strea (1,3,5 etc.).

C) CONSTITUIREA DOSARELOR

in vederea predii dosarelor la compartimentul de arhivse efectuedz

urmatoarele openguni:

documentele cuprinse in dosar se ordohea@anologic sau, in cazuri speciale,
dup alte criterii (alfabetic, geografic etc); cand tonstituirea dosarului se

14
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foloseste ordinea cronologi; actele mai vechi trebuiei se afle deasupra cele
mai noi dedesubt;

- seindefrteaza actele, clamele, agrafele metalice, filelcrise, dubletele;

- documentele din fiecare dosar se keag coperte de carton igafel incat & se
asigure citirea compl&ta textului, datelosi rezoluiilor;

- dosarele nu trebuie sa aimai mult de 250-300 file; in cazul dspii acestui
numar, se constituie mai multe volume ale acejuisar;

- filele dosarelor se numeroteéain cokul din dreapta sus, cu creion negru, in cazul
dosarelor compuse din mai multe volume, filele seerotez incepand cu nr.1
pentru fiecare volum;

- pe coperta dosarului se inscriu: denumireaatingi a compartimentului creator,
nr. dosar din inventar, anul, indicativul din norokator, datele de inceput de
sfaiit, nr. de file, volumuki termenul de pstrare;

- pe o foaie nescrs adiugat la sfasitul dosarului, sau pe prima pagina nesces
registrelor, fiecare pagin nescri@ a registrelor, fiecare secretarde la
compartimentul respectiv face uitoarea certificare: "Prezentul dosar (registru)
conine.............. file” Tn cifresi, intre paranteze, in litere, dupare semneazi
pune data certifiii.

D) INVENTARIEREA DOSARELOR. PREDAREA LA COMPARTIMENTUL
DE ARHIVA

Dosarele se depun la compartimentul de arlpe baza de inventariere, intocmite
dupa modelul prezentat iIANEXA 5. Inventarul cuprinde toate dosarele cu agétamen de
pastrare, create in cursul unui an, d&ére compartimentul respectiv. Astfel, fiecare
compartiment va intocmi atatea inventare cate teemde pAstrare sunt preizute in
nomenclator, la compartimentul respectiv.

In cazul dosarelor formate din mai multe volumériventar fiecare volum va primi
un nunar curent distinct.

Inventarele se intocmesc in trei exemplare penbaumhentele permanente, dintre
care un exempla@mane la compartimentul care face predarea, iaftatielese depun o dat
cu dosarele la compartimentul de ashiv

Dosarele neincheiate Tn anul respectiicale care din motive justificate se opresc
in compartimente, se trec in inventarul anului ee§g cu meronarea nepredii lor; Tn
momentul predkii lor ulterioare, in inventar se va memna acest lucru.

Dosarele care cuprind date din mai thahi se vor inventaria la anul de inceput,
mertionandu-se in inventar datele extreme.

in ceea ce privge completarea rubricii “Camutul dosarului” se vor preciza
genurile (corespondeft sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc) de docuejeemitentul,
destinatarul, problema sau problemelettariesi, dupi caz, perioada la care se réfer

Constituirea dosarelor, inventariereai predarea lor intr in obligaia
compartimentelor care con documente. Predarea la arhiva geraesalface de comun acord
intre cele doéicompartimente (predbr si primitor) - ANEXA 6.

La preluare, compartimentul de arhiverifica fiecare dosar, urénind respectarea
modului de constituire a dosarekdiconcordarea intre corinutul acestorai datele inscrise in
inventar.

in cazul constatii unor neconcordante, ele se aduc la stina compartimentului
creator care efectueazorecturile ce se impun.
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ANEXA 4

NOMENCLATOR
pentru documentele din secretariat

Compartimentul care Nr. Te:jrge“
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente pastrare
(In ani)
A)SECRETAR  SEF 1 Legi, instructiuni, ordine si alte documente caracter de P
UNIVERSITATE reglementare primite de la M.E.N.C.S.
2 Deciziile rectorului 10
3 Circulare ale rectorului, note de serviciu cwedie comunicari 10
norme si sarcini pentru organizarea activitatii adiice si
administrative
4 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta ppomovarea P
studentilor
5 Cereri, acte aferente, referate si corespondantand acordari 10
de burse
6 Proceduri, regulamente 10
7 Documente fingarea Tndtamantului superior 5
8 Documente studérstraini, metodologii dgcolarizare 5
9 Documente admitere 5
10 Documente finalizare studii 5
11 Situatii studenti, exmatriculari 5
B)SECRETARIAT 1 Legi, instructiuni, ordine si alte documente caracter de P
gestiune studesi reglementare primite de la M.E.N.C.S.
2 Deciziile rectorului, decanului 10
3 Circulare ale rectorului, note de serviciu cwedie comunicari 10
norme si sarcini pentru organizarea activitatii adiice si
administrative
4 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta ppomovareg P
studentilor
5 Orarii de cursuri si seminarii, programarea exagie P
6 Planuri de invatamant P
7 Registrul matricol P
8 Cataloage de examen P
9 Dosare studeesti 10
10 Cataloage pentru a@mantul postuniversitar, cursuri de P
perfegionare etc.
11 Cereri, corespondenta privind echivalari de es@am practica 10
sau alte activitati
12 Centralizatorul rezultatelor obtinute in sedieigie examene p
13 | Fise pentru inscrierea la examenulffiualizare studi 1
14 | Lista absolventilor inscrisi la examenul filealizare studii 1
15 Propunerile Consiliului facultatii privind compenta comisiilor] 1
pentru examenul de finalizare a studiilor
16 Planificarea examenului de finalizare a studiilo 1
17 Catalog examen de finalizare a studiilor (ses&a proiectului) P
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18

Lista rezultatelor obtinute la examenulfdwalizare studii

10

19

Cereri, acte aferente, referate si corespondaitend acordari
de burse

10

[EEN

Numirea comisiilor (deciziile rectorului) de adere

Procese verbale cu propunerile Consiliului fagultpentru
concursul de admitere

Dosare personale ale candidatilor regpila concursul dg
admitere. Candidatilor respinsi li se vor restéatele depuse, ¢
excepia Fisei de inscriere, care va figrata 2 ani.

c

Catalog concurs de admitere

Legitimatii de concurs

Lista candidatilor inscrisi la concursul de acdhret

Foaie catalog pentru examenul oral-concurs detadm

Proces verbal asupra desfasurarii concursuladdstere

O|ON[oO| 01>

Rapoarte, corespondenta referitoare la examinsgkaminari,
repetarea anului in mod exceptional sau din matiedicale

Dari de seama, planuri de munca, evidente si laltrari in
legatura cu activ. cercurilor stiintifice studeniiesi a
seminariilor studentesti

11

Registre de evidenta studentilor

12

Corespondenta generala cu rectoratul, unitabn@uice,
institutii de Tnvatamant privitoare la cererile studdor si
cadrele didactice

10

13

Evidenta studentilor care fac comumicla sesiunistiintifice,
precumsi a celor premig

10

14

Condici de prezeia personalului administrativ

18

Registre de intraresiee a corespondegi

19

Rapoarte privind evidemactelor de studii

20

Dosare pentru intocmirea de duplicate diplgnfiei
matricole/suplimente la diplome

21

Listinguri admitere

22

Liste privind plata taxelor de arhivare

23

Dosare ce coim (in copie) certificate de g@re, diplome,
cereri, etc.

24

Procese verbale intocmite la primirea-predaosarelor
absolvefilor

25

Dosare ce cqgim formulare acte de studii anulate

26

Dosarele absolvélor din alte centre universitare care au
suginut examenul de finalizare a studiilor la Univéaea din
Pitesti

27

Situaii scolare/suplimente la diploihfoi matricole (in copie)
pentru absolveii din alte centre universitare

C)SECRETARIAT
Acte de studii, Audit
scolaritate, Date
statistice, RMU,
ANS,IMI

Cataloage examen de finalizare studii

Dosarele absolvétor caresi-au ridicat actele de studii

Dosarele absolvéitor care nusi-au ridicat actele de studii

Cotoare diplome/certificate

Procuri notariale

Adeverine autenticitate acte de studii

N[O WIN(F

Registre de evidgha formularelosi de eliberare a actelor de

17
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studii
8 Rapoarte privind evidesa actelor de studii P
9 Dosare pentru intocmirea de duplicate diplgifei P
matricole/suplimente la diplome
10 Listinguri admitere 5
11 Liste privind plata taxelor de arhivare 5
12 Dosare ce cqim (in copie) certificate de gire, diplome, 2
cereri, etc.
13 Procese verbale intocmite la primirea-predaosarelor P
absolvefilor
14 Dosare ce cgim formulare acte de studii anulate P
15 Dosarele absolvélor din alte centre universitare care au P
suginut examenul de finalizare a studiilor la Univéaisea din
Pitesti
16 Situaii scolare/suplimente la diplothfoi matricole (in copie) P
pentru absolveti din alte centre universitare
D) SECRETARIAT 1 Dosare personale grad didactic | 5
Perfeationare si grade 2 Dosare personale grad didactic Il 5
didactice 3 Dosarele personale ale stuglen inscrii Tn regim 5
preuniversitare postuniversitar
4 Documente grad didactic | (raport scris Tnchigiabspeda 5
speciad, raport scris incheiat la girerea luckrii metodico-
stiintifice, proces-verbal, referatul luci)
5 Lucrari de gradul | 10
6 Lucrari scrise la examenul de grad Il-specialitate 10
7 Cataloage P
8 Certificate de absolvire P
9 Planuri de Tnsamant P
E)SECRETARIAT Legi de formare contiriu In vigoare, instruguni, ordine,
Centrul de Formare dispoztii,metodologii si alte documente cu caracter de
Continua Muntenia 1 reglementare primite de la MENCS / Ditiec de Formare P
Continla (CNFP) si de la Agemia Judeeard pentru Piti si
Inspedie Sociaf Arges (CNFPA)
5 Deciziile Rectorului, deciziile interne ale Direotitui CFM, 10
deciziilesefilor ierarhici pentru secretarul CFM
Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diéecomunidri,
3 norme si sarcini pentru organizarea actiitor didactice def 10
formare contina si administrative
Dosare de acreditare/autorizare ale programelorfodmare
4 continla si  postuniversitare de formaresi dezvoltare P
profesionai
Adrese ale MENCS/Ordine de ministru de acreditgm@bared
5 unor programe de formare contiitutorizaiile programelor de P
formare profesional
6 Registre de intraregiee a corespondeei P
Corespondeg@a generdl, documentele interngi externe ale
7 Centrului de formare Muntenia (adreséitre Conducerea 10

Universittii, Consiliul de Administrde UPit, Senatul UPIt

Ministerul Educégei, alte structuri academice interrg@'sau
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externe, alte institi publice/private, InspectorateScolare,
diverse solicttri, aprokiri primate)

Decizii ale rectorului privind constituirea unor rosii de

8 evaluare final a programelor de formare continusi 2
postuniversitare de formagedezvoltare profesional

9 Procesele verbale ale consiliului Centrului denkare Muntenia) P

10 Cifre de scolarizare, situgi privind evidena si promovareg p
cursanilor
Listele de inscriere a curgdor la programele/cursurile de

11 | formare contina, situatii privind evidenta curséglor in locgiile P
de formare continy situaii privind evidena taxelor de studii

12 Listele absolvaitor programelor de formare contifiu P

13 Planuri de Tn#amant/curiculele de formare contifjufise de
disciplind
Cereri ale cursaitor de inscriere la cursuri, cereri PO, cereri

14 , g 10
CO, pontaje etc.

Contractele de formare profesiciale cursatilor, contractele

15 SN e ° 10
de colaborare institionali, alte tipuri de contracte
Dosarele cursaitor inscrki la programele de formare contiu

16 : . " > : 10
si postuniversitare de formagsedezvoltare profesional
Dosarele formatorilor ce desbai activititi de formare

17 A . e S : 10
continu in regim de plata cu ora, siacadre didactice asociate
Registre matricole ale programelor de formare oo#tisi

18 : . ) : : P
postuniversitare de formagedezvoltare profesional

19 Registru de evidena cursatilor P
Orarele programelor de formare contifualendarele

20 o : ; P
activitatilor de formare continy programarea evaltilor

21 Notificari pentru evaluarea final P

22 Condia de evider a desisurarii activitatilor P
Catalogele disciplinelor, cataloage centralizatger@iscipline,

23 cataloagele centralizatoare finale ale progranagdiormare p
continwi, cataloage evaluare firdadvaluator, cataloage evaluafe
portofolii, cataloage centralizatoare program,

24 Fise de prezei la discipline, fse de prezefi evaluare fina, P

o5 Portofoliile cursatilor, proiectele cursatitor si lucrari de p
evaluiri finale

26 Procese verbale evaluare final P

27 Registru de procese verbale ale eirdbr finale P
Registre de evidenominaf a elibedrii certificatelor de

28 absolvire, a atestatelor de formare coritiaypersonalului P

didactic, adeveri de absolvire a cursurilor
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(Denumirea creatorulyi
(Denumirea compartimentului)
INVENTARUL
Peanul..................... pentru documentele care &&tneas........... ani (permanent)
Nr.crt. | Indicativul dosarului Continutul pe scurt al Datele extreme Nr. Obs
dupa nomenclator dosarelor, registrului etc filelor
Prezentul inventar format din........... file came.................. dosare, registre etc.
Dosarele de la nrcrt...................... au fosiséte la.........cccooeviiiiiiini
PP o (= 110 To T g Tl g [=TE-V L=
La preluare au lipsit dosarele de lanr. Crt.........coooii i,
ASBZI. ..o, , S-au preluat.........................dosare
Am predat, Am prit,
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ANEXA 6
UNIVERSITATEA DIN PITE STI
PROCES -VERBAL
de predare —primire a documentelor

AZiceiii SUDSEMNE. ... e e d
elegai ai
CoOMPArtiMeNtUIUI. ......ov v e e e e e Si...

..arhivarul institgiei, am procedat primul la predaraaal d0|Iea Ia preluarea
documentelor create N periocada..........covovviiiiins civviiiie seviciul memionat,
Tncantitate de.........coovvviiiiiiiiiin s dosare.

Predarea-primirea s-a adut pe baza inventarelor anexate,
cuprinzand...........coooveeeen. pagini.
Am predat, Am primit
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LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI
Nr. Facultate/ Nume si prenume Data Semnitur a Data Semnatur
Compartiment primirii retragerii a
1.| STINTE, EDUCATIE Petrescu Monica
FIZICASI Dinuta Violeta
INFORMATICA - Chivu Emilia
SECRETARIAT Uta Adelline
Cristescu Daniela
Oprea Crenguta Elend
Marcu Mihaela
2. MECANICA SI Ciobanu Mariana
TEHNOLOGIE Onescu Cristina
SECRETARIAT Necula Melania
3. ELECTRONICA, Dinu Tamara
COMUNICATII §I Mitan Carmen Neacsu
CALCULATOARE Cristina
4.| STINTE ECONOMICE Balasa Catelusa
SI DREPT Fortini Gabriela
SECRETARIAT Munteanu Cristina
Georgescu Roxana
Barbu Daniela
Rotarescu Adriana
Branzea Mihaela
Gherghinaru Daciana
Marin Mihaela
5. STIINTE ALE Andrei Livia
EDUCATIEI, STINTE Giulan lonela
PSSOIS('SA\L'-(ES:E Ciutescu loana
SECRETARIAT ég&.}ﬂggﬁ;
(C-lung)
Gurlui Alexandru
Lucian (Alex.)
Patrascu Valeria
(Slatina)
6. TEOLOGIE, LITERE, Bacila Carmen
ISTORIESI ARTE Florea Diana
SECRETARIAT lonica loana
Mihaila Lilieana
Epure lonela
7. COMPARTIMENTUL Conts Mihaela Elena
ACTE DE STUDII Popescu Angelica
RECTORAT Trache Bianca
Giorgiana
8. SERVICIUL Auta Brgoveanu
CONTABILITATE
DPPD - SECRETARIAT Chitulescu Elena-
Daniela
Morlova Lavinia Maria
10 CENTRUL DE Nicolescu Ramona
FORMARE MUNTENIA
SECRETARIAT
11| CENTRUL DE IFR Nita Doina

SECRETARIAT
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