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CAPITOLUL I. GENERALITATI

Art. 1. (a) Activitatea de secretariat se desfasoara conform Cartei Universitatii din
Pitesti si organigramei aprobata de Senatul Universitatii din Pitesti;

(b) Activitatea de secretariat realizeaza obiectivele specifice stabilite prin strategia
Universitatii cu respectarea prevederilor normelor de drept: Legea nr.1/2011, Legea Arhivelor
Nationale, Regimul actelor de studii in Romania, Legea nr.677/2001 privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie, Carta Universitara, Metodologia organizarii si
desfagurarii activitatii de pregatire si perfectionare a personalului didactic, decizii ale
Rectorului, Hotarari ale Senatului Universitatii din Pitesti.

Art. 2. In toate cazurile, secretariatele vor rispunde de starea, de pastrarea
documentelor incredintate de studenti pentru dosarele personale, precum si de corectitudinea
datelor cuprinse in documentele intocmite, cu respectarea protectiei datelor cu caracter
personal, asa cum este reglemntata de Legea 677/2001.

Toate documentele emise de secretariat, vor purta in colful din stanga, jos, initialele
celui care a intocmit documentul, numarul de exemplare, data efectuarii inscrierii, iar in
dreapta semnatura si sigiliul celui care adreseaza inscrisul.

Manuscrisele intocmite de secretariat catre orice serviciu din Universitatea din Pitesti,
vor purta semnatura emitentului.

Art. 3. a. Activitatea DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL se subordoneaza
ierarhic rectorului este condusa de secretarul sef si cuprinde trei compartimente:

- compartimentul de scolaritate;

- compartimentul de perfectionare si formare continua;

- Compartimentul baze de date si gestiune informatica RMU;
b. Structura organizatoricd este reprezentatd grafic in Anexa 1 care face parte
integranta din Regulamentul cadru de organizare si functionare - Organigrama
Directiei Secretariat General.
c. Secretariatul decanat/department se subordoneaza ierarhic numai decanului.
d. Secretariatul gestionare studenti se subordoneaza academic Decanului si
administrativ Secretarului-sef al Universitatii din Pitesti.

Art. 4. Circuitul documentelor scrise (intrari-iesiri) se face conform Anexei 2.

Art. 5. Secretariatele, dupd caz, sunt raspunzatoare de prezentarea in timp util a
tuturor documentelor care necesitd o decizie a sefului ierarhic superior, Sau a persoanei
imputernicite in absenta acestuia.

a) Secretariatele asigura intocmirea corecta si la timp a tuturor situatiilor solicitate de
catre decanate si rectorat precum si a documentelor ce trebuie depuse periodic: propuneri de
exmatriculare, tabele nominale cu studentii care beneficiazd de burse etc. (in primele 2
saptamani de la inceputul anului universitar 1-15 octombrie).

b) Secretariatele asigura gestionarea documentelor de arhiva, privitoare la activitatea
studentilor, pe anii de studii si serii conform nomenclatorului de secretariat.
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Art. 6. Din punct de vedere functional secretariatele corespunzatoare tuturor nivelelor
de ierarhizare sunt structuri de lucru executive deservite de personal didactic auxiliar care-si
exercita functiile conform fisei postului.

CAP. II. ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 7. Activitatile specifice ale secretarului sef pe Universitate sunt:

- Rezolvarea problemelor de scolaritate ale studentilor ce revin personalului de
secretariat care gestioneaza studentii din facultate in situatia in care acestea nu pot fi
solutionate la nivelul facultatilor;

- Coordonarea si controlul personalului de secretariat care gestioneaza studentii
privind lucrérile tehnice de secretariat;

- Coordonarea si controlul muncii salariatilor de la Compartimentul Acte de studii;

- Verificarea si semnarea actelor de studii emise de Compartimentul Acte de studii;

- Verificarea si semnarea Suplimentelor la diploma si a foilor matricole emise de
personalul de secretariat care gestioneaza studentii din cadrul tuturor structurilor academice
ale Universitatii;

- Monitorizarea aplicarii dispozitiilor legale cu privire la desfasurarea concursului de
admitere, a examenului de finalizare a studiilor, a promovarii studentilor etc.

- Instiintarea conducerii Universitatii cu privire la abaterile de la dispozitiile legale
constatate 1n activitatea secretariatelor din facultati si a altor structuri academice unde se
gestioneaza activitati finalizate cu emiterea unor acte de studii;

- Exprimarea in scris a propunerilor asupra diferitelor probleme studentesti
(inscrieri, inmatriculari, transferuri, exmatriculari, intreruperi de studii, examene, burse etc.);

- Propunerea de masuri pentru Tmbunatatirea activitdtii de secretariat din facultati;

- Elaborarea unor regulamente si proceduri de lucru  pentru activitatile
corespunzatoare personalului de secretariat care gestioneazd studentii din facultati si
Compartimentul Acte de studii.

Art. 8. Activiatile specifice ale secretarului care gestioneaza studenti sunt:

- Verificarea dosarelor de la admitere si Tntocmirea studentilor declarati admisi (in
Registrul matricol);

- constituirea grupelor, subgrupelor si formatiilor de studii, pe programe si ani de
studii;

- Intocmeste dosarul personal al studentului, actualizarea lui pana la absolvirea
studiilor de catre student (inscrierea studentului in an superior);

-Intocmirea catalogului de examen pentru fiecare disciplind, an de studiu si
specializarelntocmirea  catalogului  pentru  examenele  nepromovate  din  anii
precedentilntocmirea centralizatorului pentru fiecare an universitar;

- Completarea centralizatorului cu rezultatele de la examene imediat dupa incheierea
fiecarei sesiuni de examene;

- Eliberarea situatiei scolare la cerere;

- Elberarea adeverintei de student;

- Completarea Suplimentului la diploma al absolventului;

- Intocmirea tabelului cu mediile studentilor promovati la sfarsitul anului universitar;

- Intocmirea listei nominale cu absolventii pentru care se poate elibera certificatul de
compententa lingvistica,
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- Verificarea situatiei scolare a absolventului care are dreptul sa se inscrie la examenul
de finalizare studii si intocmirea tabelelor cu studentii ce intra in examenul de finalizare
studii;

- Primirea su verificarea dosarului de inscriere la examenul de finalizare studi;

- Tntocmirea dosarului personal al absolventului admis la examenul de finalizare a
studiilor pentru compartimentul Acte de studii in vederea scrierii si eliberdrii diplomei de
licentd/master;

- Intocmirea si eliberarea adeverintei de licentd/master;

- Sortarea documentelor care fac obiectul arhivarii si pastrarea conform legislatiei Tn
vigoare (Anexa 3).

Art. 9. Activiatile specifice ale secretarului din Compartimentul Acte de studii sunt:

-Verificarea documentelor inaintate de facultati (inmatricularea absolventilor
licentiati, baza de date cu absolventii, Suplimentele la diploma, Thmatriculari) in vederea
completarii si eliberarii actelor de studii (baza de date cu absolventii, suplimentele la diploma
etc.);

- Scrierea actelor de studii: diplome de licenta, inginer diplomat, inginer, absolvire,
master, doctor, conversie, certificate de absolvire;

- Tnregistrarea actelor de studii in registrul de evidents;

- Eliberarea actelor de studii conform unui program;

- Arhivarea actelor de studii;

- Verificarea, scrierea si eliberarea duplicatelor dupa actele de studii;

- Verificarea, scrierea si eliberarea adeverintei de autenticitate a actelor de studii;

- Pastrarea dosarelor absolventilor pand la ridicarea actelor de studii de catre titular sau
de cétre imputernicitul acestuia;

- Pastrarea confidentialitatii lucrdrilor pe care le efectueaza;

- Respectarea prevederilor legale privind gestionarea actelor de studii (procurarea,
scrierea, Inregistrarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii).

Art. 10. Instructiunile de lucru transmise de secretarul sef al Universitatii in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare sunt obligatorii pentru secretariatele din
structurile descrise la art.3.

Art. 11. Sarcinile, atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta ale functiei
de conducere si executie din cadrul Directiei Secretariat General sunt stabilite in fisa postului
pentru fiecare salariat.

CAPITOLUL I1l. EVIDENTA STUDENTILOR

Art. 12 (a) Secretariatele care gestioneaza studentii tin evidenta acestora (inscriere
anuald, inmatriculare Tn Universitate) pand la completarea Registrului Matricol pe baza
dosarului personal, care contine:

- acte originale: diploma de bacalaureat, diploma de licenta (pentru cei care se inscriu
la a doua facultate), diploma de absolvire (pentru cei care se inscriu pentru continuarea
studiilor), foi matricole, alte documente privind studiile sau activitatea profesionala, cererca
de inscriere pentru fiecare an de studiu, testul de admitere cu rezultatul consemnat de Comisia
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de admitere, ordine de Tnmatriculare (exmatriculare), contracte de studii, cereri diferite ale
studentilor emise pe durata scolarizarii si rezolutiile obtinute de la persoanele competente,
actele de transfer cu toate aprobdrile cerute de procedura de transfer, dupa caz, fisa de
echivalare si diferente (aprobata de decanul facultatii); pentru studentii care studiaza ,,cu taxa”
se accepta si acte de studii legalizate (diploma de bacalaureat si foaia matricola de la liceu),
avand la dosarul personal si adeverintd din care sa rezulte unde exista diploma originala.

- copii legalizate: certificatul de nastere, certificatul de casatorie etc.

(b) Inscrierea studentilor la facultate se face conform structurii anului universitar,
aprobata de Senatul Universitatii din Pitesti. La sfarsitul perioadei de inscriere (1-15
octombrie), secretariatele intocmesc situatiile referitoare la repartizarea studentilor pe formatii
de studiu, listele nominale cu studentii propusi pentru exmatriculare, situatiile statistice
privind efectivele de studenti, precum si datele electronice pentru Registrul Matricol Unic

(RMU).

Art. 13 (a) Tn baza tabelelor nominale finale cu candidatii declarati admisi in anul I, a
cererilor de transfer aprobate, secretariatul emite decizia de Thmatriculare. Studentii sunt
inscrisi in Registrul Matricol pana la Inceputul sesiunii de iarna. Registrul Matricol se
completeaza cu mare atentie, pe baza documentelor oficiale, numai cu cerneald sau tus si fara
stersaturi.

(b) Completarea Registrelor Matricole se face pe baza datelor personale extrase din
certificatele de nastere sau din alte documente oficiale de stat si care, de reguld, nu vor fi
modificate Tn perioada anilor de studii, astfel incat, diplomele, certificatele sau alte acte de
studii ce se elibereaza titularilor vor purta numele si prenumele cu care acestia s-au Inscris in
facultate.

(b1) Modificarile de nume intervenite pe parcursul frecventarii facultatii vor fi
analizate in Consiliul facultatii, la cererea titularilor, care poatd sa dispuna efectuarea
schimbarilor corespunzatoare, pe baza actelor oficiale de stat — copii legalizate — ce se vor
retine la dosar (certificat de casatorie, certificat de infiere, certificat de schimbare a numelui,
hotarare judecatoareasca).

(b2) Pe baza aprobirii date se completeazi corespunzitor Registrul Matricol. In toate
cazurile modificarile se fac cu tus rosu, mentionandu-se la rubrica ,,observatii” actul in urma
caruia au fost efectuate.

(b3s) Studentele casatorite vor fi inmatriculate pe numele din certificatele lor de
nastere. Pe baza cererii aprobate de conducerea Universitatii, poate fi Tnscris si numele din
certificatul de casatorie, de infiere sau cel prevazut de hotarari judecatoresti de schimbare a
numelui sau prenumelui.

Nerespectarea celor de mai sus atrage dupa sine sanctiuni penale sau materiale.

(c) Inregistririle din registrul centralizator se trec in Registrul Matricol dupa
incheierea anului universitar, dar nu mai tarziu de 31 decembrie al anului calendaristic, cu
exceptia anului terminal cand termenul limita de completare a Registrului Matricol este de 15
zile Tnaintea perioadei de inscriere la examenul de finalizare a studiilor.

(d) Registrul matricol se pastreaza in secretariatul facultatii care gestioneaza studentii,
cu termen permanent (Anexa 4).

Art. 14. Datele cuprinse in dosarul personal al studentului sunt considerate
confidentiale si secretariatele au obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra datelor detinute
n dosar.
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In documentele studentului nu sunt admise corecturi nemotivate sub semniturd si
introducere de date nereale, acestea constituind falsuri in acte publice si sanctionandu-se ca
atare.

Art. 15. Cererea de inscriere a studentului se completeaza de catre acesta, anual, o
datd cu anexa la contractul de studii conform structurii anului universitar aprobata de Senatul
Universitatii.

Art. 16. Dupa inscriere si inmatriculare, secretariatul asigura completarea, vizarea
anuald si eliberarea carnetelor de student si a legitimatiei de calatorie studentilor indreptatiti.
In cazul deteriorarii si pierderii carnetului de student se va elibera duplicat conform
Regulamentului actelor de studii. Nu se va elibera duplicat Tn cazul pierderii sau deteriorarii
legitimatiei de calatorie.

Art. 17. In caz de exmatriculare sau transfer la alti facultate/Universitate, dupa
semnarea deciziei de transfer sau exmatriculare, secretariatul va opera dupa cum urmeaza:

- se fac mentiunile respective in Registrul Matricol, cu consemnarea numarului
deciziei si a datei emiterii acesteia;

- se consemneaza 1n registrul de evidenta al studentilor, datele mentionate in Registrul
Matricol;

- se comunica in scris sustindtorului legal sau financiar, noua situatie.

Art. 18. Solicitarile scrise ale studentilor, adresate decanatelor sau rectoratului, vor fi
in prealabil analizate si pregitite la nivelul secretariatelor. In acest sens, secretariatul va face
precizari, sub semnaturda, pe baza documentelor primare existente la dosar, cu privire la:
identitatea studentului, situatia scolara, situatia achitarii taxelor, alte informatii in legatura cu
solutia privitoare la solicitarea studentului. Pentru studentii din anii mari adeverintele de
student se elibereaza dupa inscrierea in an superior si achitarea obligatiilor financiare la
termenele aprobate de catre conducerea Universitatii.

Art. 19. In cazul intreruperii studiilor, in Registrul Matricol se va pastra numarul de
fnmatriculare avut anterior.

Art. 20. Documentele absolventilor se arhiveazd conform Anexei 3 la prezentul
regulament iar pastrarea documentelor se va face conform Anexei 4. Prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie se va face conform Legii nr.677/2001.

Dupa arhivare, accesul la aceste documente se poate face numai cu aprobarea
Rectorului.

Art. 21. Laincheierea studiilor, secretariatele vor intocmi Suplimentele la diploma ale
absolventilor. In vederea completarii diplomelor absolventilor, secretariatele au obligatia si
inainteze rectoratului la compartimentul ,,Acte de studii”, In termen de cel mult 60 de zile de
la incheierea examenului de finalizare a studiilor, documentele acestora care sunt: certificat de
nastere (copie legalizatd), Suplimentul la diploma, fisa de lichidare, doua fotografii color
dimensiunile %, copii xerox de pe cataloagele examenului de finalizare a studiilor (fiecare fila
a catalogului va purta semnatura si stampila facultatii, in original), baza de date necesara
intocmirii diplomelor, diploma de bacalaureat, foaie matricold liceu (pentru absolventii
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ciclului universitar de licentd) diploma de licentd, supliment la diplomé/foaie matricola
(pentru absolventii ciclului universitar de masterat), in original, sau copii legalizate.

CAPITOLUL IV. EVIDENTA REZULTATELOR SCOLARE ALE STUDENTILOR

Art. 22. Rezultatele finale ale procesului de evaluare a cunostintelor pentru orice
disciplind mentionata in planul de invatamant vor fi consemnate de titularul disciplinei, in
catalog, in conformitate cu prevederile planului de invatamant. Macheta catalogului se aproba
de catre Consiliul de Administratie, la propunerea prorectorului cu calitatea invatamantului.

Art. 23. Cataloagele sunt inscrisuri primare intocmite de secretarul care gestioneaza
studenti si cuprind tofi studentii unei serii care, conform planului de invatdmant, trebuie
supusi evaludrii cunostintelor la o anumita disciplind. Catalogul se intocmeste prin editare pe
calculator a tuturor studentilor indreptatiti (conform ordinului de inmatriculare si dovezilor de
achitare a taxelor aferente, precum si tinand cont de situatia scolard a studentilor din anii
anteriori), in ordine alfabetica. Catalogul se sigileaza, se parafeaza, si se semneaza de
persoana care l-a intocmit si decanul facultatii cu mentiunea ,acest catalog contine ....
pozitii”. Cataloagele se pastreaza la secretariatul facultatii, cu termen permanent (Anexa 4).

Semndtura persoanei care 1-a intocmit se aplica dupa editare iar semnatura decanului
se aplica dupa verificarea acestuia, Tn urma sustinerii probei de evaluare.

Art. 24. Secretarii care gestioneazd studenti vor descarca notele (din cataloage
obtinute in urma evaluarii finale si cele din fisa de echivalare) in registrele corespunzatoare.
Registrele centalizatoare sunt documente interne care cuprind listele tuturor studentilor din
seriile respective, in ordine alfabetica si situatia scolarda a acestora conform planului de
invatamant.

Art. 25. Cataloagele vor fi puse la dispozifia examinatorilor titulari numai in sesiunile
de evaluare finala, in ziua programatda si vor fi completate la toate rubricile si restituite
secretariatului Tn maximum 48 de ore de catre titular.

Art. 26. Notele in catalog vor fi trecute olograf sub semnatura, de catre cadrul didactic
titular de disciplind. La sfarsitul unei sesiuni de evaluare finald, rubricile aferente fiecarui
student vor fi completate la data examinarii cu nota obtinutd sau mentiunea ,,absent”. Se
interzice folosirea catalogului, care este un document primar, pentru orice alte scopuri in afara
celor de evaluare finala.

Art. 27. Corecturile legate de numele studentului sunt efectuate de catre secretariat, iar
cele legate de notele consemnate de catre titularul disciplinei. Corectura se face sub semnatura
celui implicat, prin barare cu o linie a Inscrisului gresit si scrierea in acelasi spatiu a datelor
corecte. Corecturile repetate duc la refacrera catalogului din dispozitia decanului. Este interzis
orice alt procedeu de efectuare a corecturilor.

Art. 28. a. Verificarea situatiei la zi a achitarii taxelor se face in baza listelor nominale
extrase din baza de date care cuprinde evidenta taxelor platite prin casieria Universitatii si in
baza listelor nominale cu studentii care au achitat cu ordin de plata, in cont bancar (pe
facultati, respectiv specializari). Listele nominale cu studentii care au platit taxele cu ordin de
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plata, in cont bancar vor fi 1inaintate de catre Contabilitate, cu semnatura persoanelor
responsabile si numar de inregistrare, catre secretariatul care gestioneaza studentii respectivi
din facultate, la termenele de plata a taxelor stabilite de Senatul Universitatii din Pitesti.

b. Secretariatul de gestiune studenti, in baza evidentei centralizate primita de la
serviciul Contabilitate, verifica situatia aducerii la zi a taxelor si obligatiilorfinanciare ale
studentilor si intocmeste o situatie pe programe si ani de studii cu studentii care nu au dreptul
de participare la evaluarea finala. Aceasta situatie este avizata de seful ierarhic superior
(secretar sef) si se va afisa. Studentul poate beneficia, in situatii speciale, de o perioada de
gratie de 48 de ore pentru achitarea taxelor.

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

Art. 29. In cazul studentilor care isi continuid scolarizarea conform altui plan de
invatamant fatd de cel parcurs anterior, decanul intocmeste fisa de echivalare si diferente, iar
secretariatul urmareste programul de lichidare a diferentelor.

Fisa de echivalare si diferente va fi semnata de catre directorul departamentului care
coordoneaza programul de studii si de catre decan.

Art. 30. Secretariatul verifica indeplinirea conditiilor de prezentare la examenul de
finalizare a studiilor:

- promovarea tuturor formelor de evaluare a cunostintelor, in conformitate cu planul
de invatamant al promotiei anului de absolvire,

- verifica si certifica prin semnatura datele din fisa candidatului,

- verificd achitarea tuturor obligatiilor financiare de catre solicitant.

Secretariatul intocmeste tabele nominale centralizatoare cu candidatii aprobati in
vederea sustinerii examenului de finalizare a studiilor si completeaza pentru fiecare candidat
mediile generale de promovare a anilor de studii. De asemenea, dupa sustinerea examenului
de finalizare a studiilor, secretariatul primeste cataloagele cu rezultatele obtinute de candidati
si intocmeste dosarele in vederea eliberarii actelor de studii. Continutul dosarului este cuprins
laart. 21.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 31. Secretariatul de gestiune studenti sau de compartimente functionale, va
asigura 1n activitatea proprie, aplicarea legilor si normativelor in vigoare. Acestia se fac direct
raspunzatori de Incalcarea intenfionatd sau neintentionata a legilor si normativelor.

Programul de lucru al personalului Directiei Secretariat General este: 8,00-16,00, iar pentru
secretariatele care gestioneazd studenti, programul de lucru cu studentii va fi in intervalul
13,00-15,00 si cel putin o zi pe saptamana 16,00-18,00. Spatiul de desfasurare a activitatilor
de secretariat gestiune studenti va fi diferit de spatiul de desfdsurare a activitatilor
secretariatului decanatului din facultate, unde este posibil.

Formularele standard atasate: Fo1-REG-DSG-02...F22-REG-DSG-02 referitoare la situatii de
scolaritate ale astudentilor si ale absolventilor fac parte din prezentul regulament.
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CAPITOLUL VI . SANCTIUNI

Art. 32. Constatarea si sanctionarea abaterilor Inregistrate la locul de munca se va
realiza cu respectarea prevederilor din Codul Muncii si a ROF.

Art. 33. De respectarea prevederilor de mai sus raspund disciplinar, material sau
penal cei care incalca prezentele prevederi.

Art. 34. Prezentul regulament a fost aprobat de Senatul Universitatii din Pitesti n
sedinta din data de 15.04.2019 si intra in vigoare de la data aprobarii.
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ANEXA 1

ORGANIGRAMA DIRECTIEI SECRETARIAT
GENERAL

DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL
SECRETAR SEF

Baze de date T
mnformatizare,
platforma ANS

Secretariat D.P.P.D.-
Ccolaritate perfecCionare Cigrade
™ Rectorat I didactice
preuniversitare

Fegistrul Datricel
Unie

alte de Studi - I

Secretanat filiale —
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didactice
preuniversitare

i Zcolantate
faculta i D filiale

Secretanat fonmare
continua Centmal de
formare Muntenia
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SECRETARIATE TN SUBORDINE

Secretariat Acte de studii;

Secretariat perfectionare continua si grade didactice preuniversitare (DPPD si filiale:
Alexandria, Slatina, R&mnicu Valcea, Campulung);

Secretariat facultati — gestiune studenti;

Secretariat formate continud (Centrul de formare continud Muntenia).

COMPARTIMENTUL SCOLARITATE

Scolaritate rectorat:
- Scolaritate - Studii Universitare de Licenta si Masterat
- Statistici scolaritate;
- Acte de Studii;
- Auditul scolaritatii.
Scolaritate facultati :
- Secretariate facultati ;
- Secretariate filiale: Alexandria, Slatina, R&mnicu Vélcea, Campulung.

COMPARTIMENTUL PERFECTIONARE

- Perfectionare si grade didactice preuniversitare - Departamentul de Pregatire a
Personalului Didactic si Facultatea de Stiinte ale Educatiei;

- Perfectionare si grade didactice preuniversitare- Secretariat filialele
Alexandria, Slatina, Ramnicu Valcea, Campulung;

- Perfectionarea personalului Directiei Secretariat General.

COMPARTIMENTUL BAZE DE DATE SI INFORMATIZARE

- Baze de Date si Informatizare;
- Date statistice pentru finantarea invatamantului superior (platforma ANS);
- Registrul Matricol Unic (RMU).
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ANEXA 2
METODOLOGIE

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

Prezenta anexa stabileste cadrul organizatoric necesar crearii Sistemului unitar al
circuitului corespondentei in si din interiorul Universitatii din Pitesti.

CIRCUITUL CORESPONDENTEI iN CADRUL UNIVERSITATII DIN
PITESTI se va realiza astfel:

a) Documentele pot fi introduse Tn circuit numai dupa semnarea acestora de catre
seful compartimentelor care le elaboreaza, vizate de catre nivelul ierarhic superior, inscrierea
in registrul de evidenta si urmadrirea corespondentei,

b) Registrul de evidentd si urmarirea corespondentei (registratura: Rectorat si
Decanate) va avea urmadtoarele rubrici: nr. inregistrare, data Inregistrarii, nr. si data
documentului date de emitent, emitentul, continutul documentului in rezumat, compartimentul
caruia i s-a repartizat, data expedierii, indicativul dosarului dupa nomenclator;

c) Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor.
Perioada incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecarui an;

d) Pentru buna desfasurare a circuitului corespondentei, zilnic, registratura
Rectoratului va asigura trierea si distribuirea corespondentei.

CORESPONDENTA INTRATA

- Corespondenta sositd pe adresa Universitatii din Pitesti va fi inregistratd la
registratura Rectoratului; corespondenta sositd pe adresa facultatilor/departamentelor cu
adresa directa va fi inregistratd la registratura facultatii.

- Registratura Rectoratului, prin registrul de evidenta si urmarirea corespondentei, o
va prelua si apoi o va repartiza conform rezolutiei Inscrisd de rectorul institutiei; registratura
facultatii, prin registrul de evidentd si urmarirea corespondentei, o va prelua, apoi o va
repartiza conform rezolutiei inscrisa de decanul facultati.

- Corespondenta cu probleme deosebite va fi transmisa dupa procedura
corespondentei iesite spre secretariatul rectoratului.

- Toate informatiile sosite prin fax vor fi transmise executandu-se aceeasi procedura
ca in cazul corespondentei.

CORESPONDENTA IESITA

- Corespondenta elaboratd de diferite compartimente functionale, va purta
semnaturile in josul paginii a sefului compartimentului si a rectorului Universitatii.
lerarhizarea semnaturilor incepe de la dreapta la stdnga sau de jos 1n sus.

- Dupa procedura corespondentei intrate, corespondenta transmisd secretariatului
rectoratului §i ce urmeaza a iesi din Universitate, va fi semnata de rectorul Universitatii din
Pitesti, dupa care secretariatul va continua procedura de iesire.

12
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- In cazul documentului expediat ca raspuns, acesta va primi nr. de nregistrare al

documentului la care se raspunde.

SARCINI SI RESPONSABILITATI

- Pentru evitarea dereglarii circuitului documentelor si imposibilitatea rezolvarii la
timp a sarcinilor stabilite prin acestea, sarcina primirii, inscrierii in registru de evidenta si
transmiterii corespondentei in cel mai scurt timp, revine secretariatului — Rectorat
(Registratura) — si secretariatului de facultate cu atributii in acest sens (Registratura);

- Confidentialitatea asupra documentelor primite si transmise este obligatorie pentru
evitarea scurgerii de informatii si aparitia de informatii eronate, cu consecinte negative asupra

actului de conducere.

13




REGULAMENT Editia 2
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 2

COD: REG-DSG-01

ANEXA 3

INSTRUCTIUNI
privind activitatea de arhivare a documentelor de secretariat conform Legii
Arhivelor

A) EVIDENTA DOCUMENTELOR

Creatorii de documente sunt obligati sa inregistreze toate documentele intrate ori
intocmite pentru uz intern;

Tnregistrarea documentelor se face la registratura intr-un singur registru de intrare-
iesire, fara ca numerele de Tnregistrare date documentelor sa se repete;
Tnregistrarea documentelor se efectueaza cronologic, in ordinea primirii lor;
Inregistrarea documentelor incepe de la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale
fiecarui an;

La inregistrarea documentelor se vor preciza urmitoarele componente: nr. de
Tnregistrare, data Tnregistrarii, nr. si data documentului date de emitent, continutul
documentului in rezumat, compartimentul caruia i s-a repartizat, data expedierii;

Tn cazul documentelor expediate ca raspuns acestea vor primi nr. de inregistrare al
documentului la care se raspunde.

B) GRUPAREA DOCUMENTELOR TN DOSARE

Anual documentele se grupeaza in dosare, potrivit problemelor si termenelor de

pastrare stabilite prin nomenclatorul dosarelor
a) Intocmirea nomenclatorului dosarelor

nomenclatorul dosarelor se fintocmeste de catre fiecare secretara pentru
documentele proprii, dupa modelul din ANEXA 4;

nomenclatorul se intocmeste sub forma unui tabel in care se inscriu, categoriile de
documente, grupate pe probleme si termene de pastrare;

in prima rubrica a nomenclatorului se trece denumirea compartimentului de munca
si se numeroteaza cu cifre romane;

in rubrica a doua se trec subdiviziunile compartimentului de munca si se
numeroteaza cu litere majuscule;

in rubrica a treia se trece continutul documentelor ce constituie dosarul , fiecare
dosar numerotandu-se cu cifre arabe, incepand cu nr.1, la fiecare compartiment de
munca,

cifra romana, litera majuscula si cifra araba formeaza indicativul dosarului;

n rubrica a patra a nomenclatorului se inscrie termenul de pastrare. Stabilirea lui
se face tindndu-se seama de legislatia in vigoare , de importanta stiintifica a
informatiilor pe care le contin documentele;

in dreptul grupelor de documente care se pastreaza permanent se trece cuvantul
“permanent” (prescurtat “P”) iar pentru acela ce se pastreaza temporar, cifra araba
care reprezinta numarul anilor cét se pastreaza (1,3,5 etc.).

C) CONSTITUIREA DOSARELOR

In vederea predirii dosarelor la compartimentul de arhivi se efectueaza

urmatoarele operatiuni:

documentele cuprinse in dosar se ordoneazd cronologic sau, in cazuri speciale,
dupa alte criterii (alfabetic, geografic etc); cand in constituirea dosarului se
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foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se afle deasupra si cele
mai noi dedesubt;

- se indeparteaza actele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele;

- documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton in asa fel incat sa se
asigure citirea completa a textului, datelor si rezolutiilor;

- dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file; in cazul depasirii acestui
numar, se constituie mai multe volume ale aceluiasi dosar;

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

- pe coperta dosarului se inscriu: denumirea unitatii si @ compartimentului creator,
nr. dosar din inventar, anul, indicativul din nomenclator, datele de inceput si de
sfarsit, nr. de file, volumul si termenul de pastrare;

- pe o foaie nescrisd, adaugata la sfarsitul dosarului, sau pe prima pagina nescrisa a
registrelor, fiecare pagina nescrisd a registrelor, fiecare secretara de la
compartimentul respectiv face urmatoarea certificare: ”Prezentul dosar (registru)
contine.............. file” in cifre si, intre paranteze, in litere, dupa care semneaza si
pune data certificarii.

D) INVENTARIEREA DOSARELOR. PREDAREA LA COMPARTIMENTUL
DE ARHIVA

Dosarele se depun la compartimentul de arhiva pe baza de inventariere, intocmite
dupa modelul prezentat in ANEXA 5. Inventarul cuprinde toate dosarele cu acelasi termen de
pastrare, create in cursul unui an, de catre compartimentul respectiv. Astfel, fiecare
compartiment va intocmi atatea inventare cate termene de pastrare sunt prevazute in
nomenclator, la compartimentul respectiv.

Tn cazul dosarelor formate din mai multe volume n inventar fiecare volum va primi
un numadr curent distinct.

Inventarele se Tntocmesc in trei exemplare pentru documentele permanente, dintre
care un exemplar raméane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o data
cu dosarele la compartimentul de arhiva.

Dosarele neincheiate in anul respectiv, ca si cele care din motive justificate se opresc
in compartimente, se trec In inventarul anului respectiv cu mentionarea nepredarii lor; in
momentul predarii lor ulterioare, in inventar se va mentiona acest lucru.

Dosarele care cuprind date din mai multi ani se vor inventaria la anul de Tnceput,
mentionandu-se in inventar datele extreme.

In ceea ce priveste completarea rubricii “Continutul dosarului” se vor preciza
genurile (corespondentd, sinteze, rapoarte, memorii, ordine etc) de documente, emitentul,
destinatarul, problema sau problemele continute si, dupa caz, perioada la care se refera.

Constituirea dosarelor, inventarierea si predarea lor intrd 1in obligatia
compartimentelor care contin documente. Predarea la arhiva generala se face de comun acord
intre cele doua compartimente (predator si primitor) - ANEXA 6.

La preluare, compartimentul de arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in
inventar.

Tn cazul constatarii unor neconcordante, ele se aduc la cunostinta compartimentului
creator care efectucaza corecturile ce se impun.
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ANEXA 4
NOMENCLATOR
pentru documentele din secretariat
Compartimentul care | Nr. Termen
. . de
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente pastrare
(Tn ani)
A) SECRETAR SEF | 1 Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de P
UNIVERSITATE reglementare primite de la M.E.N.C.S.
2 Deciziile rectorului 10
3 Circulare ale rectorului, note de serviciu cu diferite comunicari, 10
norme sSi sarcini pentru organizarea activitatii didactice si
administrative
4 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta si promovarea P
studentilor
5 Cereri, acte aferente, referate si corespondenta privind acordari de 10
burse
6 Proceduri, regulamente 10
7 Documente finantarea Invatamantului superior 5
8 Documente studenti straini, metodologii de scolarizare 5
9 Documente admitere 5
10 | Documente finalizare studii 5
11 | Situatii studenti, exmatriculari 5
B) SECRETARIAT 1 Legi, instructiuni, ordine si alte documente cu caracter de P
gestiune studenti reglementare primite de la M.E.N.C.S.
2 Deciziile rectorului, decanului 10
3 Circulare ale rectorului, note de serviciu cu diferite comunicari, 10
norme si sarcini pentru organizarea activitatii didactice si
administrative
4 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta si promovarea P
studentilor
5 Orarii de cursuri si seminarii, programarea examenelor P
6 Planuri de invatamant P
7 Registrul matricol P
8 Cataloage de examen P
9 Dosare studentesti 10
10 | Cataloage pentru Invatdmantul postuniversitar, cursuri de P
perfectionare etc.
11 | Cereri, corespondenta privind echivalari de examene, practica sau 10
alte activitati
12 | Centralizatorul rezultatelor obtinute in sesiunile de examene p
13 | Fise pentru inscrierea la examenul de finalizare studii 1
14 | Lista absolventilor inscrisi la examenul de finalizare studii 1
15 | Propunerile Consiliului facultatii privind componenta comisiilor 1
pentru examenul de finalizare a studiilor
16 | Planificarea examenului de finalizare a studiilor 1
17 | Catalog examen de finalizare a studiilor (sustinerea proiectului) P
18 | Lista rezultatelor obtinute la examenul de finalizare studii 10
19 | Cereri, acte aferente, referate si corespondenta privind acordari de 10
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Compartimentul care | Nr. Teg:e”
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente pastrare
(Tn ani)
burse
1 Numirea comisiilor (deciziile rectorului) de admitere 2
2 Procese verbale cu propunerile Consiliului facultétii pentru concursul 2
de admitere
3 Dosare personale ale candidatilor respingi la concursul de admitere.
Candidatilor respinsi li se vor restitui actele depuse, cu exceptia Fisei -
de inscriere, care va fi pastrata 2 ani.
4 Catalog concurs de admitere 10
5 Legitimatii de concurs 1
6 Lista candidatilor inscrisi la concursul de admitere 1
7 Foaie catalog pentru examenul oral-concurs de admitere 10
8 Proces verbal asupra desfasurarii concursului de admitere P
9 Rapoarte, corespondenta referitoare la examinari, reexaminari, P
repetarea anului in mod exceptional sau din motive medicale
10 | Dari de seama, planuri de munca, evidente si alte lucrari in legatura p
cu activ. cercurilor stiintifice studentesti si a seminariilor studentesti
11 | Registre de evidenta studentilor P
12 | Corespondenta generala cu rectoratul, unitati economice, institutii de 10
invatdmant privitoare la cererile studentilor si cadrele didactice
13 | Evidenta studentilor care fac comunicari la sesiuni stiintifice, precum 10
si a celor premiati
14 | Condici de prezenta a personalului administrativ 2
18 | Registre de intrare-iesire a corespondentei P
19 | Rapoarte privind evidenta actelor de studii P
20 | Dosare pentru intocmirea de duplicate diplome si foi P
matricole/suplimente la diplome
21 | Listinguri admitere 5
22 | Liste privind plata taxelor de arhivare 5
23 | Dosare ce contin (in copie) certificate de nastere, diplome, cereri, 2
etc.
24 | Procese verbale Tntocmite la primirea-predarea dosarelor P
absolventilor
25 | Dosare ce contin formulare acte de studii anulate P
26 | Dosarele absolventilor din alte centre universitare care au sustinut P
examenul de finalizare a studiilor la Universitatea din Pitegti
27 | Situatii scolare/suplimente la diploma/ foi matricole (in copie) pentru P
absolventii din alte centre universitare
C) SECRETARIAT 1 Cataloage examen de finalizare studii P
Acte de studii, Audit 2 Dosarele absolventilor care si-au ridicat actele de studii 2
scolaritate, Date 3 Dosarele absolventilor care nu si-au ridicat actele de studii P
statistice, RMU, 4 | Cotoare diplome/certificate P
ANS,IMI 5 | Procuri notariale P
6 Adeverinte autenticitate acte de studii P
7 Registre de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii P
8 Rapoarte privind evidenta actelor de studii P
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Compartimentul care | Nr. Termen
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente de
pastrare
(Tn ani)
9 Dosare pentru intocmirea de duplicate diplome si foi P
matricole/suplimente la diplome
10 | Listinguri admitere 5
11 | Liste privind plata taxelor de arhivare 5
12 | Dosare ce contin (In copie) certificate de nastere, diplome, cereri, 2
etc.
13 | Procese verbale intocmite la primirea-predarea dosarelor P
absolventilor
14 | Dosare ce contin formulare acte de studii anulate P
15 | Dosarele absolventilor din alte centre universitare care au sustinut P
examenul de finalizare a studiilor la Universitatea din Pitesti
16 | Situatii scolare/suplimente la diploma/ foi matricole (in copie) pentru P
absolventii din alte centre universitare
D) SECRETARIAT 1 Dosare personale grad didactic | 5
Perfectionare si grade | 2 Dosare personale grad didactic Il 5
didactice 3 Dosarele personale ale studentilor inscrisi in regim postuniversitar 5
preuniversitare 4 Documente grad didactic I (raport scris incheiat la inspectia speciala, 5
raport scris incheiat la sustinerea lucrarii metodico-stiintifice, proces-
verbal, referatul lucrarii)
5 Lucrari de gradul 1 10
6 Lucrari scrise la examenul de grad II-specialitate 10
7 Cataloage P
8 | Certificate de absolvire P
9 Planuri de Invatamant P
E)SECRETARIAT Legi de formare continud in vigoare, instructiuni, ordine,
Centrul de Formare dispozitii,metodologii si alte documente cu caracter de reglementare
Continui Muntenia 1 primite de la MENCS / Directia de Formare Continua (CNFP) si de P
la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Socialda Arges
(CNFPA)
Deciziile Rectorului, deciziile interne ale Directorului CFM, deciziile
2 ) - 10
sefilor ierarhici pentru secretarul CFM
Circulare ale Rectorului, note de serviciu cu diferite comunicari,
3 norme i sarcini pentru organizarea activitétilor didactice de formare 10
continud si administrative
4 Dosare de acreditare/autorizare ale programelor de formare continua P
si postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala
Adrese ale MENCS/Ordine de ministru de acreditare/aprobarea unor
5 programe de formare continud/Autorizatiile programelor de formare P
profesionala
6 Registre de intrare-iesire a corespondentei P
Corespondenta generala, documentele interne si externe ale
Centrului de formare Muntenia (adrese catre Conducerea
7 Universitatii, Consiliul de Administratie UPit, Senatul UPit, 10

Ministerul Educatiei, alte structuri academice interne si/sau externe,
alte institutii publice/private, Inspectorate Scolare, diverse solicitari,
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Compartimentul care Nr. Tet(‘jnewen
a constituit dosarul crt. Denumirea grupelor de documente pistrare
(Tn ani)

aprobari primate)

Decizii ale rectorului privind constituirea unor comisii de evaluare

8 finala a programelor de formare continud si postuniversitare de 2
formare si dezvoltare profesionala

9 Procesele verbale ale consiliului Centrului de Formare Muntenia P

10 Cifre de scolarizare, situatii privind evidenta si promovarea P
cursantilor
Listele de inscriere a cursantilor la programele/cursurile de formare

11 | continud, situatii privind evidenta cursantilor in locatiile de formare P
continud, situatii privind evidenta taxelor de studii

12 | Listele absolventilor programelor de formare continua P

13 P.lan.uri- de invatdmant/curiculele de formare continud, fise de P
disciplina

Cereri ale cursantilor de inscriere la cursuri, cereri PO, cereri CO,

14 . 10
pontaje etc.

15 Contractele de formare profesionald ale cursantilor, contractele de 10
colaborare institutionala, alte tipuri de contracte

16 Dosarele cursantilor inscrisi la programele de formare continua si 10
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala

17 Dosarele formatorilor ce desfasoard activitati de formare continué in 10
regim de plata cu ora, ca si cadre didactice asociate

18 Registre matricole ale programelor de formare continua si P
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionala

19 | Registru de evidentd a cursantilor P

20 Orarele programelor de formare continud/calendarele activitatilor de P
formare continud, programarea evaludrilor

21 | Notificari pentru evaluarea finala P

22 | Condicd de evidentd a desfasuririi activitatilor P
Catalogele disciplinelor, cataloage centralizatoare pe discipline,

23 cataloagele centralizatoare finale ale programelor de formare P
continua, cataloage evaluare finala evaluator, cataloage evaluare
portofolii, cataloage centralizatoare program,

24 | Fise de prezentd la discipline, fise de prezentd evaluare finala, P

o5 P_ortofoliile cursantilor, proiectele cursantilor si lucrari de evaludri p
finale

26 | Procese verbale evaluare finala P

27 | Registru de procese verbale ale evaluarilor finale P

Registre de evidentd nominala a eliberarii certificatelor de absolvire,
28 | a atestatelor de formare continud a personalului didactic, adeverinte P
de absolvire a cursurilor
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REGULAMENT Editia 2
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 2

COD: REG-DSG-01

ANEXA 5
(Denumirea creatorului)
(Denumirea compartimentului)
INVENTARUL
Peanul..................... pentru documentele care se pastreaza........... 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 contine.................. dosare, registre etc.
Dosarele de la nrert...................... au fost lasate la..................ooiiiii
..................................................................................... nefiind incheiate.
La preluare au lipsit dosarele de lanr. crt............cooiiiiiiiiiiiiiiii e
AStAZI. .o, ,s-aupreluat..............oooenl dosare
Am predat, Am primit,
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REGULAMENT Editia 2
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 2

COD: REG-DSG-01

ANEXA 6
UNIVERSITATEA DIN PITESTI
PROCES -VERBAL
de predare —primire a documentelor

AZi i SUDSEMNALT. ...t d
elegati ai
compartimentulUui... ..o ] TP
.................... arhivarul institutiei, am procedat primul la predarea si al doilea la preluarea
documentelor create Tn perioada..............cvvvviies ceriiiiiieien de serviciul mentionat,
Tn cantitate de..........cooeviiiiiiiiiniiinn.. dosare.

Predarea-primirea s-a facut pe baza inventarelor anexate,
cuprinzand........................ pagini.

Am predat, Am primit,

21



REGULAMENT Editia 2
de organizare si functionare a
DIRECTIEI SECRETARIAT GENERAL Revizia 2
COD: REG-DSG-01
LISTA DE DIFUZARE A REGULAMENTULUI
Nr. Facultate/ Nume si prenume Data | Semnitura Data Semnétur
Compartiment primir retragerii a
i
1.| STIINTE, EDUCATIE Petrescu Monica
FIZICASI Dinuta Violeta
INFORMATICA - Chivu Emilia
SECRETARIAT Uta Adelline
Cristescu Daniela
Oprea Crenguta Elena
Marcu Mihaela
2. MECANICA $I Ciobanu Mariana
TEHNOLOGIE Onescu Cristina
SECRETARIAT Necula Melania
3. ELECTRONICA, Dinu Tamara
COMUNICATII §1 Mitan Carmen Neacsu
CALCULATOARE Cristina
4. | STINTE ECONOMICE Balasa Catelusa
SIDREPT Fortini Gabriela
SECRETARIAT Munteanu Cristina
Georgescu Roxana
Barbu Daniela
Rotarescu Adriana
Branzea Mihaela
Gherghinaru Daciana
Marin Mihaela
5. STIINTE ALE Andrei Livia
EDUCATIEL STIINTE Giulan lonela
PSSCI)ISE)ALIE;EGSIIE Ciutescu loana
SECRETARIAT (Rm.Valcea)
Pahontu Ioana
(C-lung)
Gurlui Alexandru Lucian
(Alex.)
Patrascu Valeria (Slatina)
6.| TEOLOGIE, LITERE, Bacila Carmen
ISTORIE SI ARTE Florea Diana
SECRETARIAT lonica loana
Mihaila Lilieana
Epure lonela
7.| COMPARTIMENTUL Contes Mihaela Elena
ACTE DE STUDII Popescu Angelica
RECTORAT Trache Bianca Giorgiana
8. SERVICIUL Auta Bragoveanu
CONTABILITATE
9. | DPPD-SECRETARIAT | Chitulescu Elena-Daniela
Morlova Lavinia Maria
10| CENTRUL DE Nicolescu Ramona
FORMARE MUNTENIA
SECRETARIAT
11| CENTRULDE IFR Nita Doina

SECRETARIAT
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