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CAPITOLUL I - DISPOZITH GENERALE
Art. 1. Misiune

Prezentul regulament stabileste modalitatea de organizare si functionare a
Secretariatului General al Universitatii de Vest din Timisoara.

Secretariatul General al Universitatii de Vest din Timisoara (UVT) este o componenta
structurald care asigurd suportul logistic, material si uman 1n vederea gestionarii, in mod
eficient, a activitatilor de invatamant superior, precum si sprijinul administrativ adecvat in
raporturile dintre studenti si membrii comunititii academice, respectind Legea Educatiei
Nationale nr.1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art. 2. Obiective generale si specifice

Obiective generale

Asigurarea managementului scolaritatii si a gestiunii studentilor, in conformitate cu
prevederile Legii Educatiei Nationale, a celorlalte acte normative in vigoare si a regulamentelor
interne.

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

Evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea, depozitarea si folosirea documentelor
interne ale Universitatii de Vest din Timisoara, in conformitate cu Legea Arhivelor Nationale
nr. 16/1996 si alte acte normative In vigoare.

Obiective specifice:

a) gestionarea corectd a tuturor documentelor rezultate din procesul de scolarizare al
studentilor/absolventilor de la ciclul I — Licenta si Ciclul II — Master;

b) intocmirea corectd a tuturor documentelor scolare: registrul matricol, cataloagele de
examene, centralizatoarele de note, carnetele de note, foile matricole, situatiile scolare,
suplimentele la diploma, situatiile centralizatoare, etc. si a rapoartelor statistice
solicitate de catre ministerul de resort si alte organisme de specialitate;

C) gestionarea activitatilor legate de admitere si de sustinerea examenelor de finalizare a
celor doua cicluri de studii universitare;

d) asigurarea evidentei, selectionarea, pastrarea si arhivarea tuturor actelor de studii:
Diplome de Licentd, Diplome de Master, Diplome de Doctor, Diplome de studii
postuniversitare de specializare si de perfectionare, Diplome de studii aprofundate,
Diplome de absolvire Colegiu, Diplome de conversie profesionald, Diplome de
absolvire curs psihopedagogic si metodic de specializare, Tnvatamant prescolar, Studii
Academice postuniversitare SISEC, etc.;

e) completarea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor Universitatii de Vest
din Timisoara si ale absolventilor altor institutii de invatamant superior care au
promovat examenul de finalizare a studiilor universitare la Universitatea de Vest din
Timisoara;

f) eliberarea actelor de studii titularilor sau imputernicitilor acestora;
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g) inventarierea documentelor, organizarea depozitelor de arhiva, selectionarea si casarea
documentelor, asigurarea evidentei, pastrarea si arhivarea tuturor documentelor de la
nivelul departamentelor din cadrul Universitétii de Vest din Timisoara.

CAPITOLUL Il - DOCUMENTE DE REFERINTA®

Art. 3. Legislatie primara:

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

(2) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996;

(3) Ordinul nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii in in sistemul de invatamant superior.

Art. 4. Reglementiri interne:

(1) Carta Universitatii de Vest din Timisoara, aprobati prin Hotirarea Senatului nr. 23
din 15.12.2016;

(2) Hotararea Senatului nr. 7 din 14.04.2016 privind aprobarea modificarii structurii
organizatorice a Universitatii de Vest din Timisoara (organigrama);

(3) Codul Drepturilor si Obligatiilor Studentului si Regulamentul privind Activitatea
Profesionald a Studentilor de la Ciclurile Universitare de Licenta si Master din
Universitatea de Vest din Timisoara;

(4) Regulamentul privind sistemul de credite transferabile pentru studii de licentd si de
masterat;

(5) Regulamentul de admitere la studiile de licentd si master;

(6) Regulamentul de organizare a examenelor de finalizare a studiilor de licentd si de
master;

(7) Regulamentul de acordare a burselor la ciclurile de studii de licenta si de master;

(8) Regulamentul de alegere a studentilor reprezentanti;

(9) Alte Regulamente care reglementeazi domeniul.

CAPITOLUL Il - ORGANIZARE SI STRUCTURA

Art. 5. Organizare

(1) Secretariatul General al Universitatii de Vest din Timisoara este organizat si
functioneaza in subordinea directa a Rectorului.

(2) Conducerea operativa a Secretariatului General este asiguratd de Secretarul Sef al
universitatii, post ocupat prin concurs.

(3) Denumirea Secretariatului General al Universitatii de Vest din Timisoara se abreviaza
prin SG UVT.

! Se referi la baza legali de functionare.
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Art. 6. Structura

(1) Secretariatul General al Universitatii de Vest din Timisoara are in structura sa Biroul
Acte Studii si Arhiva Universititii de Vest, acestea functiondnd in subordinea directd a
Secretarului Sef al Universitatii.

(2) Activitatea Biroului Acte Studii se desfasoara in conformitate cu legislatia in vigoare,
cu Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invatdmant superior, precum
si in conformitate cu hotararile si regulamentele interne in vigoare in Universitatea de Vest din
Timisoara.

(3) Arhiva Universititii de Vest din Timisoara gestioneaza documente apartinand tuturor
facultatilor, departamentelor si celorlalte structuri ale institutiei. Arhiva Universitatii de Vest
din Timisoara pune la dispozitia cadrelor didactice, studentilor, doctoranzilor documente
pentru cercetare, dar raspunde si solicitarilor venite din partea altor categorii de beneficiari.
Arhiva Universitatii de Vest din Timisoara functioneaza conform legislatiei in vigoare, precum
si in conformitate cu hotararile si regulamentele interne in vigoare in Universitatea de Vest din
Timisoara. Modalitatea de depunere, precum si modalitatea si termenele de pastrare a
documentelor in Arhiva Universitatii de Vest din Timisoara sunt reglementate de Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996 si de Nomenclatorul Arhivistic al Universitatii de Vest din
Timisoara.

(4) Secretariatele facultitilor fac parte din structura organizatoricd a acestora, sunt
conduse de catre un Secretar Sef al facultatii s1 functioneazd in subordinea ierarhicad a
Decanului. Secretarul Sef al universitatii coordoneazi, indrumi metodologic si verifica
activitatile referitoare la managementul si gestiunea scolaritatii, avand astfel, din acest
punct de vedere, autoritate functionald asupra secretariatelor din facultati. Instructiunile de
lucru transmise de catre Secretarul Sef al universitatii, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, sunt obligatorii pentru secretariatele de facultate.

CAPITOLUL IV - ATRIBUTII

Art. 7. Atributii generale

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

Atributiile Secretariatului General al Universititii de Vest din Timisoara se refera
la asigurarea gestionarii corecte a tuturor documentelor rezultate din procesul de scolarizare al
studentilor/absolventilor si din activitatea de zi cu zi desfasuratd in cadrul facultatilor, Biroului
Acte Studii, raspunzind de corectitudinea datelor inscrise in acestea, de modalitatea de
prelucrare, pastrare si stocarea lor, cu respectarea legilor in vigoare.

Secretariatul General al UVT transmite informatii, situatii centralizatoare, rapoarte
statistice, materiale care reprezintd suport in deciziile conducerii Universitatii de Vest din
Timisoara, asigurand comunicarea internd cu membrii comunitatii academice, cu
departamentele si serviciile administrative din structura Universitatii de Vest din Timisoara, cu
studentii $i comunicarea institutionala externa cu Ministerul de resort, secretariatele altor
facultati si universitati din tara si strainatate, cu alte institutii si autoritati ale statului, in functie
de necesitati.
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Secretarul Sef al Universitdtii are responsabilitati care vizeaza, in principal,
urmatoarele domenii: organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea Biroului Acte Studii
si a Arhivei UVT, coordoneaza, indruma din punct de vedere metodologic si raspunde de
activitatea secretariatelor facultatilor din universitate in ce priveste gestiunea scolaritatii.

In vederea indeplinirii acestor obiective, atributiile principale ale Secretarului Sef
sunt:

— coordoneaza activitatile cu privire la intocmirea si eliberarea actelor de studii;

— semneaza actele de studii emise de universitate;

— semneaza adeverinta de veridicitate a autenticitatii actelor de studii emise de
universitate;

— aproba ridicarea actelor de studii de catre imputerniciti, conform legislatiei in vigoare;

— gestioneaza corespondenta cu institutiile statului referitoare la informatii despre studenti
si absolventi, diplome eliberate sau alte solicitari,

— gestioneaza Registrul sigiliului i stampilelor in conformitate cu legislatia in vigoare;

— urmdreste punerea 1n aplicare a hotararilor Senatului Universitatii de Vest din
Timisoara si a Consiliului de Administratie referitoare la calendarul desfasurarii
activitatilor didactice si la obligatiile financiare ale studentilor;

— colaboreazd cu Departamentul de Sisteme Informatice si Comunicatii Digitale la
elaborarea rapoartelor statistice privind studentii si abolventii;

— colaboreaza cu Departamentul de Relatii Internationale cu privire la activitatile
administrative referitoare la admiterea $i gestionarea activitatii profesionale a
studentilor strdini, romani de pretutindeni, diaspora sau cu domiciliul in strainatate;

— colaboreaza cu Departamentul de Comunicare, Imagine si Marketing Institutional prin
furnizarea datelor cu privire la procesul educational pentru realizarea materialelor de
promovare a admiterii;

— intocmeste Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de Administragie al UVT,
participand, ca invitat permanent, la sedintele acestui organism si la cele ale Senatului
Universitatii de Vest din Timisoara;

— este membru in colectivul Centrului de Resurse de Informare si Documentare (CRID) al
UVT, conform Ordinului 3223/2012 pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a
perioadelor de studii efectuate in straindtate;

— participa la organizarea activitatii legate de admiterea la studii universitare de licenta si
master;

— coordoneaza, indrumd metodologic si verifica activitatea de secretariat de la nivelul
facultatilor, privind gestiunea studentilor (registre matricole, centralizatoare, procese
verbale examen, documente licentd, documente disertatie, etc.);

— asigurd evidenta, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le
gestioneaza,

— instruieste periodic personalul secretariatelor, in vederea cunoasterii legislatiei in
domeniul invatamantului universitar, a metodologiei legate de activitatea cu studentii;

— controleaza si sprijind colectivele secretariatelor facultétilor in solutionarea problemelor
privind evidenta studentilor si masteranzilor, gestionarea dosarelor personale ale
acestora, intocmirea §i completarea operativd a registrelor matricole, intocmirea
documentelor care reflectd activitatea scolara a studentilor;

— raspunde de buna functionare a activitdtii secretariatelor facultatilor, intervenind
operativ pentru eliminarea disfunctionalitatilor;



Regulament de Organizare si Editia I
Universitatea de Vest Functionare
Secretariatul General al Universitiatii Pagina 6 din 8
de Vest din Timisoara

— informeaza conducerea universitatii asupra abaterilor de la norme, savarsite in cadrul
Secretariatului General al Universitatii de Vest din Timisoara;

— reprezintd universitatea, In limitele delegarii de competente stabilite prin fisa postului
sau decizii ale sefului ierarhic, la actiunile in cadrul carora se discutd probleme
specifice activitatii de secretariat;

— coopereazd cu celelalte structuri ale universitdtii, in probleme care intereseaza
activitatea cu studentii de la ciclul de Licenta si de Master;

— coordoneaza activitatea Arhivei UVT si semneazd documentele emise in cadrul
acesteia.

Atributiile generale ale Biroului Acte de Studii privesc gestionarea, completarea si
eliberarea actelor de studii din Universitatea de Vest din Timisoara.

Atributiile generale ale Arhivei UVT se refera la: organizarea depozitelor de arhiva,
inventarierea documentelor; elaborarea si  actualizarea Nomenclatorului arhivistic;
selectionarea si casarea documentelor; verificarea documentelor necesare pentru intocmirea
diverselor adeverinte solicitate.

Art. 8 Atributii specifice

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

Atributiile Biroului Acte Studii:

— listarea si verificarea diplomelor (de licenta, de master, postuniversitare, de
perfectionare), a certificatelor de absolvire a DPPD si a borderourilor corespunzatoare
din programul informatic de gestiune a scolaritatii (UMS);

— completarea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor Universitétii de Vest
din Timisoara si ale absolventilor altor institutii de Invatamant superior care au
promovat examenul de finalizare a studiilor la Universitatea de Vest din Timisoara;

— completarea registrului de evidenta a diplomelor;

— eliberarea actelor de studii titularilor sau Tmputernicitilor acestora;

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

— preluarea de la facultati a borderourilor cu absolventii;

— eliberarea foilor matricole, suplimentelor la diploma si a programelor analitice;

— intocmirea si eliberarea duplicatelor dupd actele de studii;

— verificarea autenticitdtii diplomelor in registrele de evidentd a actelor de studii ale UVT
la solicitarea Ministerului de resort, a diferitelor institutii din tara si din strainatate, a
ambasadelor si a firmelor de recrutare personal precum si confirmarea acestora prin
realizarea de adrese si/sau raspuns prin email;

— asigurarea necesarului de formulare acte de studii si gestionarea acestora;

— redactarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii, a adreselor citre Ministerul
de resort, Monitorul Oficial, diferite institutii din tara si straindtate, ambasade, firme de
recrutare personal;

— arhivarea documentelor Biroului Acte de studii.
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Atributiile Arhivei UVT:

verifica si preia de la toate structurile Universitatii de Vest din Timisoara, pe baza de
procese verbale de predare-primire, documente ce urmeaza a fi arhivate;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;
organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale si pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate
documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
Nomenclatorului arhivistic;

convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate,
intocmeste formalitdtile prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare a
documentelor.

8.2. Atributii specifice pentru structurile aflate in relatie de subordonare functionala din punct
de vedere al activitatilor de gestiune a scolaritatii, respectiv Secretariatele facultitilor, fata de
Secretarul Sef al universitatii:

gestioneaza evidenta studentilor (romani, strdini, etnici romani, Erasmus, an pregatitor,
etc.) si a activitdtilor profesionale ale acestora, incepand de la concursul de admitere
pana la examenul de finalizare a studiilor, pe domenii, programe de studii, ani de
studiu, forme de Invatamant ( IF, IFR, ID), statutul academic financiar (buget/cu taxa),
exercitand 1n aceastd directie urmatoarele activitati:

a. inmatricularea/reinmatricularea/exmatricularea studentilor;

b. gestionarea contractelor de studii si actele aditionale la contractele de studii,
a altor contracte de disciplind pe care studentul se obligd sa le urmeze;

C. gestiunea studentilor prin intermediul programului informatic de gestiune a
scolaritatii;

d. completarea centralizatoarelor si a Registrelor matricole;

intocmirea foilor matricole, suplimentelor la diploma;

f. intocmirea clasametului pentru locurile buget/taxa conform Regulamentului
de credite transferabile al UVT;

gestionarea proceselor de programare a activitatilor didactice;

urmdrirea si gestionarea Incasarilor de taxe de scolaritate si a altor taxe
(penalitati, restante, reexamindri, recuperari laboratoare, etc.);

I. intocmirea raportarilor statistice referitoare la managementul scolaritatii;

J. inregistrarea si solutionarea cererilor studentilor/absolventilor privind
eliberarea adeverintelor solicitate;

k. primirea cererilor de sustinere a examenelor de licentd/master si intocmirea
cataloagelor de sustinere a examenelor de finalizare a studiilor;

I. intocmirea si eliberarea adeverintelor de licentd/disertatie a absolvetilor, a
adeverintelor care atestad calitatea de studenti si a celor solicitate de fosti
studenti ai UVT;

gestioneaza problemele sociale legate de activitatea de Tnvatimant a studentilor;

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

asigurd gestionarea si arhivarea documentelor de secretariat, privitoare la activitatea
studentilor.

®
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CAPITOLUL V- NORME ETICE IN ACTIVITATEA DE SECRETARIAT

Art. 9. Etica in secretariat
9.1. In desfasurarea activitatii de secretariat, integritatea presupune indeplinirea cu buni
credintd si in folosul Universititii de Vest din Timisoara a tuturor responsabilititilor. In
vederea perfectionarii pregatirii profesionale si a aptitudinilor de comunicare ale personalului
angajat in secretariatele UVT se impune frecventarea unor cursuri de specialitate.
9.2. Obligatii privind standardul etic al personalului angajat in secretariatele UVT:

a) sd manifeste o atitudine pozitiva si respect si in relatia cu studentul, cadrul didactic si
personalul administrativ din Universitatea de Vest din Timisoara;

b) sd informeze studentul/masterandul corect, complet si legal, prin toate mijloacele de
informare (in timpul programului cu publicul, prin aviziere, pe site-ul Universitatii, etc.);

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

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

Art. 10. Modificarea prezentului Regulament este de competenta Consiliului de Administratie
al Universitatii de Vest din Timisoara.

Art. 11. Orice revizuire, modificare sau completare a Regulamentului se aproba prin Hotarare
a Senatului Universitatii de Vest din Timisoara.

Art. 12. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din data de
12.04.2017.
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