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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament reglementeazd modalitatea de organizare si functionare al
Cancelariei Rectorului (CR), din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

Art. 2. Cancelaria Rectorului, din cadrul Universitafii de Vest din Timisoara, functioneaza
in subordinea directd a Rectorului. Aceasta este asimilatd, din punct de vedere functional,
unui departament, fiind o componenta structurald operationald care asigurd suportul logistic,
material si uman in vederea gestiondrii, in mod eficient, a activitatilor de la nivelul ierarhic
superior din invatdmantul superior, precum §i sprijinul administrativ operational adecvat in
raporturile dintre studenti $i membrii comunitatii universitare, respectind Legea Educatiei
Nationale, nr.1/2011, cu completérile si modificérile ulterioare.

CAPITOLUL II - DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 3. (1) Activitatea in cadrul Cancelariei Rectorului, se desfisoard in corelatie cu
obiectivele specifice, stabilite prin strategia generald a universitdtii, cu respectarea
prevederilor legale primare in vigoare :

(1) Legea Educatiei Nationale, nr.1/2011, cu completdrile si modificdrile ulterioare,

(2) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, Ordinul nr. 657/2014 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de invdfamant superior,

(3) OG nr.27/2002.

Art. 4: Reglementiri interne

(1) Carta UVT

(2) Regulamentului intern de organizare si functionare al UVT,

(3) Regulamentul de organizare si functionare al Senatului UVT,

(4) Regulamentului de alegeri a structurilor de conducere la nivelul UVT,
(5) Regulamentul de alegere a sudentilor reprezentanti,

(6) Decizii ale Rectorului.

CAPITOLUL III - STRUCTURA SI ORGANIZARE

Art. 5. in UVT Cancelaria Rectorului este subordonati direct Rectorului UVT, se
organizeazd si functioneazd in baza Organigramei aprobate prin Hotédrarea Consiliului de
Administratie si validata de Senatul UVT, avand urmatoarea structura:
e  Secretariat cancelaria rectorului;
Secretariat prorectori ;
Secretariat Senat ;
Registraturad, curierat si relatii cu publicul;
Consilier.
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Art. 6. Personalul administrativ nedidactic, angajat in cadrul Cancelariei Rectorului UVT,
indeplineste functiile, conform fisei postului, de Sef Cancelaria Rectorului UVT
secretar/administrator financiar/referent.

Art. 7. Cancelaria Rectorului UVT are obligatia de a gestiona, din punct de vedere
functional si operational, activitatea de la nivelul ierarhic superior (Rector, Prorectori,
Directorul General Administrativ), precum si de a asigura suportul in buna functionare a
Consiliului de Administratie al UVT, Comitetului Director al Consiliului de Administratie si
Senatului UVT, respectind Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de
Administratie al UVT, Regulamentul de organizare si functionare al Senatului UVT si
Regulamentul intern de organizare si functionare al UVT.

Art. 8. Cancelaria Rectorului UVT, are rolul de intermediar in transmiterea de informatii,
situatii centralizatoare, rapoarte statistice, materiale care reprezintd suport in decizia sefului
ierarhic superior (Rector, Prorector, Decan, Prodecani, Sefi departamente administrative)
sau a persoanei imputernicite in absenta acestuia, asigurand comunicarea internd cu membri
comunitatii academice, cu departamentele si serviciile administrative din structura UVT, cu
studentii si comunicarea institutionald externd cu Ministerul Educatiei si Cercetrii
Stiintifice, secretariatele altor facultati si universitati din tara si striinétate, cu alte institufii §i
autoritati ale statului, in functie de necesitéti.

Art. 9. Cancelaria Rectorului UVT desfdsoard urmaitoarele activitati:

a) asigurd legitura operafionald intre Rectorul UVT i Prorectori/Sefii de
departamente/Sefii de servicii suport/studenti/ membrii ai comunitétii academice, in
functie de necesitati;

b) informeazi Rectorul cu privire la adresele institutionale/invitatiile sosite prin
registraturd/E-mail/fax si tine evidenta acestora, asigurand trasabilitatea documentelor;

c) gestioneazd Registrul unic de decizii emise de catre Rectorul UVT, si care privesc
reglementatrea activtatilor de la nivelul departamentelor administrative, in conformitate
cu Procedura operationald de emitere si gestionare a deciziilor in cadrul UVT, avizate
juridic si semnate de cétre Rectorul UVT si le transmite pentru operationalizare spre
persoanele/ departamentele/ facultatile/ serviciile direct vizate;

d) gestioneazd activitatea suport a Consiliului de Administratie al UVT, Comitetului
Director al Consiliului de Administratie al UVT si a Senatului UVT in conformitate cu
Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administratie al UVT si cu
Regulamentul de Organizare si functionare al Senatului UVT;

e) face publice deciziile Consiliului de Administratie si ale Senatului UVT prin
transmiterea acestora céitre departamentul de informatizare In vederea afisirii pe
website-ul UVT;

f) asigurd transmiterea convocatorului §i hotédrarilor Consiliului de Administratie si ale
Senatului UVT cétre membrii Consiliului de Administratie, membrii Senatului,
secretariatele facultatilor §i departamentele administrative direct implicate in
operationalizarea acestora;

g) elaboreazd adresele de inaintare §i asigurd transmiterea proiectelor de hotérdri ale
Consiliului de Administratie catre Senatul UVT si comisiile de specialitate ale acestuia,
precum si a tuturor regulamentelor si metodologiilor care vizeazd organizarea si
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functionarea universitdtii, in vederea asigurdrii capacitifii institutionale, eficientei
educationale si managementului calitétii;

h) face publice Hotararile Consiliului de Administratie si ale Senatului UVT, prin postarea
pe site-ul UVT;

i) asigurd suportul logistic, material si uman, in organizarea de evenimente, de la nivelul
Rectoratului UVT, si gestioneazd activitatea de acordare a titlurilor i distinctiilor
onorifice (Doctor Honoris Causa) din cadrul UVT, in conformitate cu Regulamentul
intern de acordare a titlurilor si distinctiilor in cadrul UVT;

j) asigura pastrarea, gestionarea §i arhivarea tuturor documentelor, pe ani universitari,
rezultate din activitatea curentd (Registrul unic de decizii, Deciziile emise de cdtre
Rectorul UVT, Hotdrdrile Consiliului de Administratie, Hotdrdrile Comitetului
Director, Procesele verbale ale sedinfelor de Consiliul de Administratie, Comitetului
Director, Adrese de inaintare cdtre Senatul UVT, Carta universitdfii si Regulamentele
proprii, Procesele verbale si toate documentele privind alegerea decanilor,
Regulamentele si metodologiile aprobate, Ordine ale MECS, Corespondenfa internd
(adrese), Corespondenfa externd (faxuri/e-mailuri/invitatii), Documente de naturd
administrativd legate de problemele curente (adrese/copii ale cererilor de odihnd a
personalului din subordine/copii xerox ale diverselor cereri), Copii xerox ale
diplomelor DHC §i a altor diplome acordate institutional §i asumate prin semndtura
Rectorului UVT, Condica de prezentd, Registre de intrdri-iesiri, Nomenclatorul
dosarelor, Registru intern de depozit arhivad).

Art. 10. Cancelaria Rectorului (CR) are in structuri: a) Secretariatul cancelariei Rectorului,
b) Secretariat prorectori; c) Secretariat Senat; d) Registraturd, curierat si relatii cu publicul;
e) Consilier care se afld in directa subordonare a Sefului Cancelariei Rectorului UVT, si au
urmatoarele atributii:

(1) Atributiile Sefului Cancelariei Rectorului UVT:

e Organizeazd, coordoneazi si urmdreste activitatile din cadrul Cancelariei rectorului
UVT;

e Monitorizeaza si controleaza activitatea personalului din subordine;

Gestioneaza activitatea suport a Consiliului de Administratie al UVT, Comitetului
Director al Consiliului de Administratie al UVT si a Senatului UVT in conformitate
cu Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administrafie al UVT
si cu Regulamentul de Organizare §i functionare al Senatului UVT,

e Asigurd suport operational fintre Rectorul UVT si Prorectori/Sefii de
departamente/Sefii de servicii suport/studenti/ membrii ai comunitatii academice, in
functie de necesitati.

e Participi la sedintele Consiliului de Administratie al UVT si la conceperea hotérarilor
pe baza procesului verbal al sedintei;

e Face publice deciziile Consiliului de Administratie al UVT si ale Senatului UVT prin
transmiterea acestora catre departamentul de informatizare in vederea postérii pe
website-ul UVT.

e Asigura transmiterea hotérarilor Consiliului de Administratie al UVT (CA-UVT) spre
aprobare citre Senatul UVT, membrilor CA-UVT, Secretariatului General al UVT,
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departamentelor administrative de la nivelul UVT direct implicate in
operationalizarea acestora;

¢ (intocmeste si transmite convocatorul pentru sedintele Consiliului de Administratie al
UVT, Comitetului Director al Consiliului de Administratie al UVT si coordoneaza
activitatea de transmitere a convocatorului pentru sedintele Senatului;

e (Coordoneazd elaborarea §i transmiterea deciziilor Rectorului UVT spre
persoanele/departamentele/serviciile direct vizate;

e Asigura transmiterea proiectelor de hotaréari propuse de Consiliul de Administratie al
UVT citre Senatul UVT si comisiile de specialitate ale acestuia, in vederea
introducerii pe ordinea de zi a sedintelor ordinare/extraordinare de senat precum si a
tuturor regulamentelor si metodologiilor discutate in Consiliul de Administratie al
UVT care vizeazd organizarea si functionarea universitatii i a tuturor componentelor
sale organizatorice, privind asigurarea capacititii institutionale, a eficientei
educationale si a managementului calitétii, ;

e Informeazi Rectorul cu privire la adresele institutionale/invitatiile sosite prin
registraturd/E-mail/fax, tine evidenta acestora si formuleaza raspunsurile;

e Urmadreste si gestioneazad Registrul de decizii al Rectorului UVT;

e Se implica 1n organizarea de evenimente/intalniri de lucru de cétre Rectoratul UVT si
stabilirea protocolului pentru primirea delegatiilor de catre Rectorul UVT;

e Intocmeste memoriile justificative pentru decontarea cheltuielilor aferente
evenimentelor care au loc la nivelul Rectoratului UVT;

e Gestioneaza serviciul de SUGESTII/PROPUNERI/SESIZARI (SPS);

e Coordoneazi i gestioneaza activitatea de acordare a titlurilor si distictiilor onorifice
(Doctor Honoris Causa, MSM, PE) din cadrul UVT;

e Evalueazd anual activitatea personalului din subordine. Rezultatele evaluarilor se aduc
la cunostinta personalului evaluat, in vederea imbunétatirii activitétii desfésurate.

(2) Atributiile generale Secretariat Cancelaria Rectorului:

e  asigurd evidenta, selectionarea si pastrarea documentelor pe care le gestioneazi;

e redacteazd adrese/mesaje/invitatii si intocmeste documente si diverse materiale
solicitate de Rector si Seful Cancelariei Rectorului;

e  sprijind desfisurarea activitdtilor zilnice desfisurate la nivelul
Rectoratului/Cancelariei Rectorului;

e  gestioneaza agenda zilnica a Rectorului/Sefului Cancelariei Rectorului si-i informeaza
asupra datelor evenimentelor;

e planifica, convoaca si confirma intélnirile si audientele Rectorului UVT/Sefului
Cancelariei Rectorului;

e  gestioneazd mapa cu documentele care urmeazi a fi semnate de citre Rectorul UVT;

e  pregiteste mapa cu documentele care urmeaza s fie introduse in Consiliul de
Administratie al UVT si Comitetul director al Consiliului de Administratie;

e Inregistreaza si repartizeazéd dupa confinut documentele sosite prin
registraturéd/curierat/fax/e-mail catre Rector/Prorectori/Departamentele
administrative/Secretaratul General al UVT si diversi destinatari;
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e  asigura corespondenta Rectorului UVT cu diverse structuri, institutii publice
locale/regionale/nationale, cu diverse institutii de invitamant din tard si striinatate,
MECS si alte institutii abilitate;

e tehnoredacteazd documente in functie de necesitati si raspunde de predarea/preluarea
la timp a documentelor/mesajelor;

e intocmeste documentele de cilatorie pentru deplasarea Rectorului/Sefului Cancelariei
Rectorului in tara si striinitate;

e  asigurd legaturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

e  preia si gestioneazi dosarul cu documentele depuse la Cancelaria Rectorului pentru
titlurile onorifice (DHC, MSH si PE) si se preocupa de depunerea lor la Senatul UVT
pentru aprobare;

e executd la solicitarea conducerii UVT si alte sarcini de serviciu,

e are obigatia sa respecte programul de lucru respectiv 40 de ore in medie pe
sdptdmanad, aferente celor 5 zile lucrétoare;

e are obligatia de a asigura confidentialitatea informatiilor;

o respectd Normele de tehnica sanatatii si securitafii muncii si PSI;

e are obligatia de a respecta Regulamentul Intern de Organizare si Functionare de la
nivelul UVT al Cancelariei Rectorului;

e  pastreazi si arhiveazad documentele intocmite si stabileste predarea lor in arhiva
unitatii;

(3) Atributii generale Secretariat Prorectori/Director General Administrativ:

e gestioneazd documentele/mesajele/adresele specifice activitdtii si domeniului de
responsabilitate a Prorectorilor/Directorului General Administrativ

e  repartizarea corespondentei in funtie de continut;

e tehnoredactarea adreselor/raspunsurilor pe baza documentérii prealabile si prezentarea
acestora la semnat impreuni cu materialul de baz;

e tehnoredacteazd documente in functie de necesitati si rdspunde de predarea/preluarea
la timp a documentelor/mesajelor;

e planificarea, convocarea §i confirmarea intdlnirilor si audientelor Prorectorilor/
Directorului General Administrativ;

e  pistrarea documentelor, predarea si primirea in timp a documentelor si mesajelor,
asigurarea circuitului actelor §i documentelor de la nivelul Prorectoratului/
Directorului General Administrativ;

o inregistrarea si distribuirea materialelor aprobate de Prorectori/ Directorului General
Administrativ cétre destinatari, departamente, facultati si alte entitati;

e gestioneazd mapa cu documentele si corespondenta internd i externd a
Prorectorilor/Directorului General Administrativ;

e intocmirea propunerilor de planuri in vederea achizitiondrii de materiale, intocmirea
referatelor de necesitate, a comenzilor aferente emiterilor de facturi pentru plata
taxelor de scolarizare (sponsorizari);

e operarea in SAP a activitdtilor pentru toate departamentele administrative ale UVT;

e executd la solicitarea conducerii UVT si alte sarcini de serviciu;

e  are obigatia sé respecte programul de lucru respectiv 40 de ore in medie pe
saptdiméana, aferente celor 5 zile lucrétoare;



Regulament de Organizare si Editia a I-a
Universitatea de Vest Functionare
Departamentul Cancelaria Pagina 7 din 9
Rectorului

e are obligatia de a asigura confidentialitatea informatiilor;

e respectd Normele de tehnica sénétatii si securitdtii muncii i PSI;

e are obligatia de a respecta Regulamentul Intern de Organizare si Functionare de la
nivelul UVT si Cancelariei Rectorului;

e  pastreaza si arhiveaza documentele intocmite si stabileste predarea lor in arhiva
unitatii;

(4) Atributii generale Secretariat Senat:

e  asigurd suportul material, logistic si uman in vederea bunei desfasurari a activitatilor
Senatului UVT in corelatie cu Regulamentul de Organizare si functionare al
Senatului UVT,

e  distribuie convocatorul sedintelor Senatului UVT;
gestioneazd mapa cu materialele/documentele care vor fi supuse dezbaterii/aprobirii
in sedintele Senatului UVT;

e intocmeste procesului verbal al sedintelor Senatului UVT;
redacteaza proiectul hotararilor Senatului UVT si se ingrijeste de postarea pe site-ul
WwWWw.uvt.ro;

e  distribuie hotirrile/materialele aprobate in sedintele Senatului UVT catre destinatari,
departamente, facultati si alte entitati in vederea operationalizarii;

e distribuie catre comisiile de specialitate ale Senatului proiectele de regulamente,
metodologiile si Hotararile Consiliului de Administratie care urmeaza sa fie incluse in
Sedintele de Senat pentru aprobare;
executd la solicitarea conducerii UVT si alte sarcini de serviciu;

e are obigatia sa respecte programul de lucru respectiv 40 de ore in medie pe
sdptamana, aferente celor 5 zile lucrétoare;

e are obligatia de a asigura confidentialitatea informatiilor;

e respectd Normele de tehnica sanatétii si securitatii muncii si PSI;

e  are obligatia de a respecta Regulamentul Intern de Organizare si Functionare de la
nivelul UVT si Cancelariei Rectorului;

e  pistreazi si arhiveazad documentele intocmite §i stabileste predarea lor in arhiva
unitatii;

(5) Atributii generale Registraturd, Curierat si Relatii publice:

e inregistrazi in registrul de corespondenti (Registrul de INTRARI/IESIRI) a tuturor
adreselor interne/externe pe care se solicita aprobarea Conducerii UVT;

e  asigurard colectarea, selectionarea, evidenta si distribuirea tuturor documentelor emise
de catre conducerea UVT, Secretariatului General UVT, departamentele si serviciile
administrative, departamentele de la nivelul facultétilor etc.;

e Iinregistreazi corespondentd externe primita de la institutii/persoane fizice/cadre
didactice din tara/strainatate si adresatd Conducerii universitatii respectiv cadrelor
didactice;

e Inregistreaza corespondenta internd a Universitatii citre alte institutii sau
compartimente interne;
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e  oferd informatii pentru completarea de cereri/referate tipizate angajatilor/studentilor
Universitétii si persoanelor din afara acesteia cu respectarea OG nr.27/2002.

e  Ofera informatii tertilor despre locatia unde poate fi gasit personalul didactic si
administrativ in cladirea universitétii, respectiv despre locatiile facultétilor din cadrul
universitétii;

Efectuarea unor servicii de mesagerie, post restant si curierat;

e Intocmirea documentatiei pentru achizitionarea de timbre postale necesare expedierii
corespondentei UVT in tara si strdinatate;

e  Rispunde de predarea/primirea sub semnéturi si la timp a corespondentei precum si
de integritatea acesteia;

e  executd la solicitarea conducerii UVT si alte sarcini de serviciu;

e  are obigatia si respecte programul de lucru respectiv 40 de ore in medie pe
sdptamana, aferente celor 5 zile lucrétoare;

e are obligatia de a asigura confidentialitatea informatiilor;

e respectd Normele de tehnica sénététii si securittii muncii si PSI;

e are obligatia de a respecta Regulamentul Intern de Organizare si Functionare de la
nivelul UVT si Cancelariei Rectorului;

e  pastreazi si arhiveazd documentele intocmite si stabileste predarea lor in arhiva
unitatii;

e are obligatia si respecte elementele definitorii ale eticii si deotologiei personalului
administrativ prevazute in Codul de etica al UVT.

(6) Atributii generale Consilier:

e  Gestioneazi activitatea de decontare si memoriile justificative pentu evenimentele
UVT, derulate prin Cancelaria Rectorului;

e  Gestioneazd si actualizeazd permanent baza de date a Cancelariei Rectorului,
asigurdnd comunicarea §i transmiterea invitatiilor/raspunsurilor/solicitérilor venite din
partea Conducerii universitétii.

e tehnoredacteazd documente in functie de necesitati si raspunde de predarea/preluarea
la timp a documentelor/mesajelor;

e la solicitarea Rectorului UVT poate indeplinii atributii de protocol §i comunicare cu
mediul economic si social;

e la solicitarea Rectorului poate participa la sedintele de audientd si se asigurd de
solutionarea problemelor apérute;

e tehnoredacteaza adrese/raspunsuri pe baza documentirii prealabile §i prezentarea
acestora la semnat impreund cu materialul de baz;

e  colaboreazi cu toate departamentele in vederea indeplinirii la timp a sarcinilor primite
din partea Rectorului UVT/Sefului Cancelariei Rectorului UVT;

e prezintd la cererea Rectorului/Sefului Cancelariei Rectorului rapoarte si informaéri
privind problemele specifice mediului academic;

e executi la solicitarea conducerii UVT si alte sarcini de serviciu;
are obigatia sa respecte programul de lucru respectiv 40 de ore in medie pe
sdptamand, aferente celor 5 zile lucrétoare;

e are obligatia de a asigura confidentialitatea informatiilor;

e respectd Normele de tehnica sdnatétii si securitatii muncii si PSI;
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e are obligatia de a respecta Regulamentul Intern de Organizare si Functionare de la
nivelul UVT si Cancelariei Rectorului;

e  pistreaza si arhiveaza documentele intocmite si stabileste predarea lor in arhiva
unitatii;

e  are obligatia si respecte elementele definitorii ale eticii si deotologiei personalului
administrative prevazute in Codul de eticd al UVT.

CAPITOLUL IV - DISPOZITII FINALE

Art. 10. Cancelaria Rectorului UVT, asigurd gestionarea corectd a tuturor documentelor
rezultate din activitatea desfasurati zi cu zi, rispunzédnd de corectitudinea datelor inscrise in
acestea, de modalitatea de prelucrare, pastrare si stocare a lor, cu respectarea legilor in
vigoare.

Art. 11. Toate documentele emise de citre Cancelaria Rectorului UVT, citre alte
departamente ale UVT, vor purta, obligatoriu, numele si prenumele emitentului, functia,
semnatura (coltul din dreapta jos), data emiterii, numéarul de circulatie al documentului
(numirul de inregistrare) din Registrul de intréri-iesiri, de la nivelul universitatii, dupé caz,
sub forma: Nr. inregistrare UVT /data . Acronimul folosit pe deciziile
emise de cétre Rectorul UVT prin intermediul Cancelariei Rectorului este (CR).

Art. 12. Prezentul Regulament poate fi modificat/revizuit ca urmare a propunerilor
Comitetului Director al Consiliului de Administratie, Consiliului de Administratie, Senatului
UVT si intra in vigoare la data de .. 28072015, .. ................

Art. 13. Prezentul Regulament a fost avizat in sedinta Consiliului de Administratie din data
de..22:07.2015  si aprobat in Sedinta Senatului din data de ..28:97.2013....., conform hotararii





