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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Misiune

(1) Prezentul Regulament stabileste modalitatea de organizare si functionare a Secretariatului

General al Universitatii.

(2) Activilatea de secretariat in Universitatea "Alexandru Ioan Cuza” din lasi se desfisoard prin

Secretariatul General al UAIC, Secretariatul Senatului §i secretariatele facultatilor ori ale altor

structuri didactice.

(3) Secretariatul General al UAIC reprezinti o structurd administrativdi a Universititii

“Alexandru Ioan Cuza” din Iasi ce asigura suportul necesar pentru gestionarea, in mod eficient, a

tuturor activitdtilor de secretariat pentru structurile din subordine, specifice Tnvatamantului

superior.
Obiective generale si specifice

(1) Obiective generale

» asigurarea managementului scolaritdfii §i al gestiunii studentilor, in conformitate cu
prevederile Legii Educatiei Nafionale nr. 1/2011, ale celorlalte acte normative si ale
reglementdrilor interne;

» asigurarea punerii in aplicare a deciziilor strategice ale Senatului, Consiliului de
Administrafie si ale Biroului Executiv al Consiliului de Administrafie, in conformitate cu
reglementérile legale in vigoare;

« coordonarea activitifii de secretariat de la nivelul universitatii si al facultagilor.

(2) Obiective specifice

e verificarea permanentd a respectérii cadrului legislativ in activitatea Secretariatului General
al universitatii in ceea ce priveste desfisurarea procesului de invatdmant pentru toate ciclurile
de studii;

* asistentd In fintocmirea regulamentelor, metodologiilor, statisticilor pentru studiile
universitare de licen{d, masterat gi doctorat;

¢ organizarea examenelor de admitere (licentd, masterat si doctorat);

* organizarea examenelor de finalizare a studiilor (licen{d, masterat si doctorat);

* intocmirea si eliberarea actelor de studii;

* asigurarea activitifilor de secretariat in cadrul biroului de formare a personalului didactic din
invatdmintul preuniversitar;

® activitdfi de registraturd;

* activitdti de arhiva.

CAPITOLUL II. DOCUMENTE DE REFERINTA
Art. 3. Legislagie primari

(1) Legea Educafiei Nationale nr. 1/2011, cu completirile si modificarile ulterioare;
(2) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati in 2014;
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(3) Ordinul nr. 4156 din 27 aprilie 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invifdmdnt
superior,

(4) HG nor. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat,

(5) Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

(6) Hotdrirea nr. 404/2006 privind organizarea studiilor universitare de masterat;

(7) Hotardrea Guvernului nr. 556/2011 privind organizarea si functionarea Autoritdtii
Nationale pentru Calificéri, cu modificérile §i completarile ulterioare;

(8) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 4698/02 august 2019 pentru modificarea si
completarea Ordinului Educatiei si Cercetdrii nr. 3617/2005 privind aplicarea
generalizatd a sistemului European de Credite Transferabile;

(9) Ordinul Ministrului Educatiei Nafionale nr. 5140/2019 pentru aprobarea Metodologiei
privind mobilitatea academici a studentilor;

(10) Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3850/2017 pentru aprobarea Metodologiei-
cadru de organizare a programelor de formare psihopedagogicé in cadrul institutiilor de
invatimant superior acreditate in vederea certificdrii competentelor pentru profesia
didactici;

(I1) Ordinul nr. 3.371 din 28 februarie 2020 pentru aprobarea continutului §i formatului
foilor matricole anexe la Certificatele de absolvire a Programului de formare
psihopedagogica (nivelul I si nivelul II);

(12) Alte reglementari legislative cu privire la activititile specifice structurii Secretariatului
General al Universitafii.

Art. 4. Reglementiiri interne
(1) Carta Universititii “Alexandru Ioan Cuza” din lagi;
(2) Regulamentul general de organizare $i functionare al Universitdfii ,,Alexandru Ioan
Cuza” din Iasi;
(3) Organigrama Universitatii ,,Alexandru Ioan Cuza” din las;
(4) Alte reglementari si metodologii interne care vizeaza activitétile specifice Secretariatului
General al Universitatii.

CAPITOLUL III. STRUCTURA SI ORGANIZAREA

Art.5. Structura

(1) Secretariatul General al Universitdfii are structura stabilitd prin Organigrama UAIC si
Regulamentul de organizare si functionare al UAIC. Acesta functioneazd dupd reglementari
elaborate de Consiliul de Administratie si este subordonat rectorului din punct de vedere
organizatoric si prorectorilor de resort, din punct de vedere funcfional.
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(2) Secretariatul General are in componen{a urmatoarele structuri:

« Serviciul Scolaritate format din Biroul Programe Didactice Universitare §i
Postuniversitare si Biroul Acte de Studii
« Biroul pentru formarea personalului didactic din Invitimantul
preuniversitar

» Biroul pentru studiile universitare de doctorat

» Registratura UAIC

s Arhiva UAIC
(3) Prin Secretariatul General al Universitatii se asigurd si coordonarea activitifii secretariatelor
facultdtilor. Acestea fac parte din structura organizatorica a facultdtilor si sunt conduse de cétre
un secretar-sef de facultate.

(4} Secretarul-gef al universitdfii coordoneazd, indruma metodologic si verifica activitatile
referitoare la managementul §i gestiunea gcolaritdfii, avand astfel, din acest punct de vedere,
autoritate functionald asupra secretariatelor din facultdfi. Instructiunile de lucru transmise de
catre secretarul gef al universitdtii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, sunt
obligatorii pentru secretariatele facultitilor.

Art. 6. Organizarea Secretariatului General al Universititii

(1) Secretariatul General al Universitatii este condus de secretarul-sef al universitiii. Secretarul-
sef este subordonat rectorului;

(2) Gestiunea gcolaritatii studentilor este coordonata de citre secretarul-gef al universititii iar la
nivelul facultatilor de cétre secretarul-sef de facultate, care este subordonat ierarhic
Decanului facultdtii si functional secretarului-gef al universitaii;

(3} Secretariatul Senatului deserveste activitdtii Senatului UAIC, se subordoneaza presedintelui
Senatului si secretarului-sef al universitatii;

(4) Secretariatele facultdfilor, ale departamentelor si ale extensiunilor din teritoriu sunt
organizate cu personal distinct, conform organigramei;

(3) Secretarul-sef al universitatii, secretarul Senatului si secretarii-sefi ai facultafilor formeaza
Colegiul secretarial, care se intruneste periodic §i asigurii coordonarea activitdii secretariale;

(6) Denumirea Secretariatului General al Universitdtii se abreviaza prin SG UAIC.

Art. 7. Atributiile Secretariatului General al Universitatii
a) coordonarea activitdfii de secretariat la nivelul UAIC, facultatilor si extensiunilor;

b) reprezentarea UAIC pe linie secretariald in relatiile cu serviciile ministerului de resort sau
cu alte institutii;

c) asigurarea respectdrii prevederilor legale in activitatea secretariald;

d) asigurarea documentelor si datelor necesare ludrii deciziilor;

e) in cadrul secretariatului General se pastreazd sigiliul cu stema Romdniei si matrifa - timbru
sec. In cazul modificdrilor denumirii ministerului de resort, se iau masuri de schimbare a
acestora;
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f) coordonarea activitdtilor de intocmire a regulamentelor si metodologiilor pentru studiile
universitare de licen{d, masterat si doctorat;

g) coordonarea realizdrii statistice solicitate de diverse instituiii si de conducerea
universitatii;

h) verificarea si certificarea tuturor actelor de studii eliberate de citre UAIC;

i) alte activititi necesare pentru Indeplinirea obiectivelor Secretariatului General,

Art. 8.
(1) Serviciul Scolaritate se afld in structura Secretariatului General al Universititii, este condus
de un sef serviciu gi are urméatoarea componenta:

- Biroul Acte de Studii;

- Biroul Programe Didactice Universitare si Postuniversitare.

(2) Atributiile Serviciului Scolaritate

a) Coordonarea §i indrumarea activititii de secretariat din birourile subordonate;

b) asigurarea aplicdrii §i respectérii cadrului legislativ privind gestiunea scolarittii si
regimul actelor de studii pentru studiile universitare de licentd si master;

c) consiliere de specialitate pe domeniul de competenie, personalului din subordine,
personalului din secretariatele facultagilor precum $i reprezentantilor universititii;

d) asigurarea formatelor documentelor de studii eliberate absolventilor universitifii de la
ciclurile de studii licentd si master precum si absolventilor programelor de conversie
profesionaléd §i ai programelor postuniversitare de formare §i dezvoltare profesionald
continua;

e} documentarea s§i participarea la intocmirea regulamentelor si metodologiilor pentru
studiile universitare de licentd si masterat;

f) gestionarea solicitdrilor de mobilitate a studentilor;

g) gestionarea dosarelor pentru echivalarea diplomei obtinute in striindtate, pentru
admiterea la studii universitare de licenta si master;

h) gestionarea situatiei calificérilor aferente programelor de studii universitare de licenia si
master din universitate, inscrise in Registrul National al Calificarilor din Invatimantul
Superior;

i) asigurarea formatelor suplimentelor la diploma si a adeverintelor de absolvire pentru
toate categoriile de absolventi, precum §i a altor categorii de adeverinte;

J) gestionarea acordurilor de parteneriate cu universitdfi din striindtate in cadrul
programelor de studii universitare de licenti si de master;

K) gestionarea situatiei necesarului de formulare de acte de studii pentru toate categoriile de
absolventi din universitate.

Art. 9. Biroul Acte de Studii

(1) Biroul Acte de Studii asigurd gestionarea, completarea, evidenta si eliberarea actelor de
studii. De asemenea, asigurd traducerea §i confirmarea actelor de studii si documentelor de
scolaritate pentru studentii i absolventii din cadrul UAIC.

(2) Atributiile Biroului Acte Studii:
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a) completarea/tiparirea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor UAIC si ale
absolventilor altor universitifi care au promovat examenul de finalizare a studiilor la
UAIC;

b) intocmirea de situatii statistice, rapoarte solicitate de conducere sau de alte institutii de la
nivel central sau local;

¢) Intocmirea si eliberarea certificatelor de studii fira examen de finalizare a studiilor;

d) evidenta si gestionarea actelor de studii; arhivarea documentelor Biroului Acte de Studii;

e) eliberarea actelor de studii titularilor sau imputernicitilor;

f) traduceri ale actelor de studii;

g) confirmiri ale actelor de studii;

h) furnizarea datelor specifice activitafii biroului in vederea intocmirii rapoartelor de
activitate;

i) activitdfi de documentare §i participare la Intocmire de regulamente si metodologii cu
privire la examenul de finalizare a studiilor;

J) alte activitati necesare pentru indeplinirea obiectivelor biroului.

Art. 10. Biroul Programe Didactice Universitare si Postuniversitare are urmitoarele
atributii:

a) gestionarea problemelor de gcolaritate (admitere, finalizare studii, aplicarea
Regulamentelor de activitate profesionald a studentilor, intocmire de regulamente,
metodologii, proceduri etc.);

b) elaborarea deciziilor de exmatriculare, reinmatriculare, respectiind procedurile Tn vigoare;

¢) consilierea pe probleme de scolaritate pentru studiile universitare de licen{d si master,
candidati la admitere, studenti, facultdti, conducerea Universitaii efc.;

d) asigurarea colectdrii de date si incércdrii Platformei ANS - Platforma nationald de
colectare a datelor statistice pentru invatamantul superior - cu date referitoare la structura
Universitifii (programe de licentd si master, forme de invdldmant, taxe de scolarizare
etc.) si numarul de studenti la licenfi si master;

e) intocmirea unei game largi de statistici (evidenta studentilor, admitere, examene de
finalizare a studiilor, rata de promovare a examenelor etc.);

f) intocmirea statisticilor necesare editirii Buletinului Statistic al Universitatii, pentru
sectiunea Scolaritate, studii universitare de licen{i si master;

g) gestionarea situatiei programelor postuniversitare;

h) gestionarea documentelor necesare sedinfelor Biroului Executiv al Consiliului de
Administrafie, atdt pentru Prorectoratul Programe universitare de licenjd, cit si pentru
Prorectoratul Programe de masterat $i doclorat — sectiunea masterat;

1) in raport cu procesul de autorizare provizorie/acreditare/evaluare periodicd a programelor
de studii din cadrul Universitdtii, Biroul Programe Didactice Universitare si
Postuniversitare asigura desfasurarea activitdtilor de gestionare a programelor de studii
care urmeaza a fi evaluate de ARACIS sau care urmeazi a fi propuse spre lichidare;
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1) elaborarea rapoartelor de activitate pentru cele doud prorectorate care coordoneazi
programele de licentd si master din universitate;
k) alte activitati necesare peatru indeplinirea obiectivelor biroului.
Art. 11. (1} Biroul pentru formarea personalului didactic din invifimantul preuniversitar
asigurd secretariatul pentru activititile de formare a personalului didactic din invé{imantul
preuniversitar. De asemenea, asigurd legatura Universitatii in relatia de colaborare cu ministerul
de resort precum si cu Inspectoratele Scolare Judetene din punct de vedere al activititilor de
formare inifiald §i de dezvoltare a carierei cadrelor didactice.
(2) Atributii:
a) organizarea i gestionarea gcolaritatii formérii initiale (modulul psihopedagogic);
b) organizarea si gestionarea tuturor procedurilor de gcolaritate aferente activitifilor de
perfectionare a cadrelor didactice din nvatdmantul preuniversitar;
¢) intocmirea documentelor necesare pentru echivalarea titlului stiintific de doctor cu gradul
didactic I pentru cadrele didactice din Invatdmantul preuniversitar care solicitd acest lucru;
d) gestionarea si eliberarea actelor de studii (certificate de acordare a gradelor didactice,
certificate de absolvire a modulului psihopedagogic, atestate de echivalare, diploma de
conversie profesionald si duplicate ale acestora);
e) verificarea autenticitdtii actelor de studii;
f) activitdfi de documentare §i participare la intocmire de regulamente si metodologii cu
privire la domeniul de activitate;
g) intocmire rapoarte, statistici;
h) asigurarea colaboririi cu facultdjile, cu Biroul Acte de Studii, cu Biroul Programe
Didactice Universitare §i Postuniversitare pe domeniul de activitate;
i) corespondena cu diverse institujii (Inspectoratele Scolare Judejene, Scoli/Licee, DPPD
etc.);

J) alte activitdti necesare pentru indeplinirea obiectivelor biroului.

Art. 12. (1) Biroul pentru Studiile Universitare de Doctorat are rolul de a initia, sprijini si
promova activititile care sus{in buna desfisurare a studiilor universitare de doctorat in
Universitatea ,,Alexandru Ioan Cuza” din Iasi.

(2) Atributii:

a) gestionarea si coordonarea problemelor de sgcolaritate pentru studiile universitare de

doctorat, in colaborare cu scolile doctorale;

b) asigurarea respectarii prevederilor legale 1n activitatea secretarial;

c) consilierea pe probleme de scolaritate pentru studiile universitare de doctorat, a
candidatilor la admitere, studen}i doctoranzi, scoli doctorale, conducerea universitatii
etc.; -

d) colectarea si incdrcarea in Platforma ANS - Platforma nationald de colectare a datelor
statistice pentru Tnvafimantul superior ~ a datelor referitoare la structura Universititii

(programele de doctorat §i postdoctorale de cercetare avansatd care funcfioneazi in cadrul

9
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Universitdtii, forme de invajamant, taxe de scolarizare etc.) si a numérutui de studenti
doctoranzi si postdoctoranzi;

intocmirea unei game largi de statistici (evidenta studeniilor doctoranzi, admitere,
sustinerea tezelor de doctorat etc.);

intocmirea statisticilor necesare editarii Buletinului Statistic al Universitatii, pentru
sectiunea Scolaritate, studii universitare de doctorat;

intocmirea diferitelor lucrdri la solicitarea ministerului de resort, ARACIS pentru studii
universitare de doctorat, programe postdoctorale de cercetare avansata;

asigurarea “legdturii” dintre Scolile Doctorale si conducerea universitifii, dintre
universitate $i ministerul de resort, pe probleme de scolaritate;

verificarea, multiplicarea, gestionarea planurilor de invdtimint pentru programele de
studii universitare de doctorat;

elaborarea rapoartelor de activitate pentru prorectoratul care coordoneaza programele de
doctorat din universitate;

incdrcarea in aplicafii specifice — antiplagiat, a tezelor de doctorat primite de la scolile
doctorale, in vederea obfinerii rapoartelor de similitudine si transmiterea acestora scolilor
doctorale;

organizarea competifiei anuale 3 MT (regulamentul competitiei, difuzarea informatiei,
organizarea evenimentului, aprobarea comisiei de evaluare, transmiterea rezultatului);

m) gestionarea documentelor necesare $edintelor Biroului Executiv al Consiliului de

n)
0)
p)
q)
r)
s)

)

Administratie;

elaborarea documentelor din cadrul Consilivlui Studiilor Universitare de Doctorat
(CSUD);

intocmirea de rapoarte necesare la acreditarea programelor de doctorat;

intocmirea §i eliberarea diplomelor de doctor;

gestionarea problemelor legate de susfinerea tezelor de abilitare la nivelul UAIC,
dobéndirea calititii de conducator de doctorat si afilierea la IOSUD- UAIC;

gestionarea dosarelor pentru recunoagsterea diplomei si a titlului de doctor obfinute in
institutii de invatamant acreditate din striinitate;

gestionarea dosarelor pentru recunoasterea a calitdtii de conducitor de doctorat obfinuta
in institutii de invafimant acreditate din strdindtate;

alte activitifi necesare pentru indeplinirea obiectivelor biroului.

Art. 13. (1) Registratura UAIC asigura inregistrarea, multiplicarea s§i transmiterea
documentelor care intrd si ies din universitate, ciitre toate structurile UAIC (facultiti,
departamente, servicii si birouri UAIC).
(2) Atributiiz

a) Inregistrarea tuturor documentelor ce intrd in universitate;

b)

inregistrarea tuturor documentelor care ies din universitate;

c) sortarea, multiplicarea, transmiterea documentelor citre toate structurile UAIC

10
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d) gestionarea corespondenfei sositd pe adresa UAIC (preluare de la Oficiile Postale,
inregistrare, inaintare la Cabinetul Rectorului/Secretariatele Prorectorilor/Secretariatul
Directorului General Administrativ/Secretariatul General al Universitdiii, prin curier);

€) gestionarea corespondentei emisi de UAIC, prin curier.

Aet. 14. (1) Arhiva UAIC este organizatd conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicatd in 2014 si are ca sarcind inventarierea, pistrarea si conservarea fondului documentar-
arhivistic al Universitdii. Arhiva generald asigurd inventarierea, pdstrarea §i conservarea
fondului documentar-arhivistic al universitifii. Organizarea arhivei respectd regulamentele
interne ale UAIC precum s§i prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicati in
2014,

(2) Atributii:

a) respectarea legislafiei nationale si a regulamentelor interne cu privire la domeniul de
activitate;

b) inventarierea, pastrarea i conservarea fondului documentar arhivistic al UAIC;

c) preluarea de la toate structurile universitdtii a documentelor in vederea inventarierii,
pastrdrii $i conservdrii lor in conditii optime, conform prevederilor legale;

d) punerea la dispozitia cadrelor didactice, studentilor, masteranzilor, doctoranzilor, sau
altor categorii de personal, a documentelor pentru cercetare;

e) consiliere de specialitate pe domeniul de competente, personalului din UAIC;

f) intocmirea si actualizarea nomenclatorului arhivistic al UAIC.

Art. 15, (1) Secretariatele facultitilor sunt structuri aflate in relaie de subordonare functional,
din punct de vedere al activitafilor de gestiune a scolaritdtii, fati de Secretariatul General al
Universitafii. Secretariatul facultdtii este condus de un secretar-sef de facultate, cu atribufii
stabilite prin fisa postului.

(2) Atributii. Secretariatul facultatii gestioneaza evidenta tuturor candidatilor la examenele de
admitere la ciclurile de studii, precum §i a tuturor studentilor (roméni, etnici romfni, striini,
Erasmus, an pregititor etc.) §i a activitdfilor profesionale ale acestora, incepind de la
inmatricularea candidatilor admisi in urma concursului de admitere, pind la examenul de
finalizare a studiilor, pe cicluri de studii, domenii, programe de studii, forme de tnvatimént, in
acest sens desfigoard urmatoarele activitati:

11
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inregistrarea §i comunicarea datelor privind
inmatricularea/reinmatricularea/ex matricularea studentilor;

gestionarea contractelor de studii si actele aditionale la contractele de studii;
gestionarea gi eviden{a studentilor in ceea ce priveste finantarea (buget/taxa), burse,
mobilitdtile studentesti etc.;

inscrierea studentilor in aplicatia e-Sims si gestiunea gcolaritdtii studentilor prin
intermediul acestei aplicatii, prin efectuarea tuturor inregistririlor necesare in acest sens;
inscrierea si gestionarea studentilor in Registrul Matricol Unic (RMU):;

intocmirea si arhivarea registrelor matricole;

intocmirea si eliberarea situatiilor scolare;

intocmirea suplimentelor la diploma pentru absolventii care au promovat examenul de
finalizare a studiilor;

intocmirea clasamentului cu rezultatele gcolare ale studentilor pentru ocuparea locurilor
buget/taxa;

gestionarea incasarii taxelor scolare;

eliberarea adeverinelor solicitate de cdtre studenti;

intocmirea raportarilor statistice referitoare la managementul scolarititii;

m) Asigurarea suportului necesar comisiilor constituite conform metodologiilor specifice

n)
0)
p)
q)
r)

pentru organizarea examenelor de admitere si a examenelor de finalizare a studiilor;
intocmirea §i eliberarea adeverintelor de licenti/disertatie absolventilor;

gestionarea problemelor sociale legate de activitatea scolard a studentilor;

asigurarea intocmirii situatiilor solicitate de conducerea UAIC si respectarea termenelor;
asigurarea gestiondrii §i arhivirii documentelor de secretariat;

alte activitati care pot duce la imbunititirea si eficientizarea gestiondrij scolaritatii
studentiilor, precum si orice alte activita}i administrative stabilite de Biroul Executiv al
Facultatii Tn legéturi cu organizarea concursurilor de admitere, a examenelor de
finalizare a studiilor §i a activitatilor desfasurate in Faculiate, in general.

CAPITOLUL IV. DISPOZITII FINALE

Art. 16. Prezentul Regulament de organizare si functionare al Secretariatului General al
3
Universitafii, intrd in vigoare fncepfind cu data aprobdrii de citre Senatul UAIC, 12,03, 204
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