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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Misiune

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

General al Universititii.

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

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

structuri didactice.

(3) Secretariatul General al UAIC reprezintd o structurd administrativd a Universitafii

“Alexandru loan Cuza” din Tasi ce asigurd suportul necesar pentru gestionarea, in mod eficient, a

tuturor activitifilor de secretariat pentru structurile din subordine, specifice invafdmantului

superior.
Obiective generale si specifice

(1) Obiective generale

« asigurarca managementului scolaritdfii si al gestiunii studentilor, in conformitate cu
prevederile Legii Invatamantului Superior nr. 199/2023, ale celorlalte acte normative §i ale
reglementarilor interne;

o asigurarea punerii in aplicare a deciziilor strategice ale Senatului, Consiliului de
Administratie si ale Biroului Executiv al Consiliului de Administratie, in conformitate cu
reglementarile legale Tn vigoare;

« coordonarea activitatii de secretariat de la nivelul universitatii si al facultatilor.

(2) Obiective specifice

e verificarea permanentd a respectirii cadrului legislativ in activitatea Secretariatului General
al Universitatii in ceea ce priveste desfasurarea procesului de invdtamant pentru toate
ciclurile de studii;

e asistentd fn Tntocmirea regulamentelor, metodologiilor, statisticilor pentru studiile
universitare de licenta, masterat si doctorat;

e organizarea examenelor de admitere;

e organizarea examenelor de finalizare a studiilor;

o intocmirea si eliberarea actelor de studii;

e asigurarea activitatilor de secretariat in cadrul Compartimentului de formare a personalului
didactic din invatiméntul preuniversitar;

e activitati de registratura;

e activitdti de arhiva.

CAPITOLUL II. DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 3. Legislatie primara
(1) Legea Invatamantului superior nr.199/2023
(2) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd in 2014;
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(3) Ordinul in vigoare pentru aprobarea Regulumentului-cadrie privind regimul actelor de
studii si al documentelor universitare in sistenud de invdgamant superior,

(4) HotdrArca Guvernului nr. 404/2006 privind organizarea $i desfasurarea  studiifo
universitare de masterat — actualizalad septembrie 2022,

(5) Ordinul Ministrului Educatiei in vigoare pentru aprobarea Metodologiei  privind
mobilitateq academicd a studentifor,

(6) Ordinul ministrului educatiei in vigoare pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
studiile universitare de doctorat,

(7) Ordinul ministrului educatiei in vigoare pentru aprobarea Metodologiei-cadrie privind
organizarea admiterii in tnvdfamantul superior in ciclurile de studii universitare de
scurid duratd, de licentd, de master §i de doctorat,

(8) Ordinul ministrului educatiei in vigoare pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si desfiasurare a examenelor de absolvire, licentd/diploma si disertafie;

(9) Alte reglementari legislative cu privire la activitatile specifice structurii Secretariatului
General al Universititii.

Art. 4. Reglementiri interne
(1) Carta Universititii “Alexandru loan Cuza” din lasi;
(2) Regulamentul de organizare si functionare al Universitdtii ,,Alexandru loan Cuza™ din
lasi;
(3) Organigrama Universititii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi;
(4) Alte reglementari si metodologii interne care vizeaza activitdtile specifice Secretariatului
General al Universitatii.

CAPITOLUL IIL. STRUCTURA ST ORGANIZAREA

Art, 5. Structura

(1) Sccretariatul General al Universitatii are structura stabilitd prin Organigrama UAIC si
Regulamentul de organizare i 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 functional.

(2) Secretariatul General are In componenti urmétoarcte structuri:

o Serviciul Scolaritate format din:
o Compartiment Programe Didactice Universitare si Postuniversitare
o Compartiment Acte de Studii

« Compartiment Formarea personalului didactic din  Invatamintul

preuniversitar

» Compartiment Studii Universitare de Doctorat

e Registratura UAIC

e Arhiva UAIC
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(3) Prin Secretariatul General al Universitatii se asigura si coordonarea activitatii secretariatelor
facultatilor. Acestea fac parte din structura organizatoricé a facultatilor si sunt conduse de cétre
un secretar-gef de facultate.

(4) Secretarul-sef al universitdfii coordoneazi, indrumd metodologic si verificd activitdfile
referitoare la managementul si gestiunea scolaritafii, avind astfel, din acest punct de vedere,
autoritate functionald asupra secretariatelor din facultifi. Instructiunile de lucru transmise de
catre secretarul sef al universitdtii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, sunt
obligatorii pentru secretariatele facultatilor.

Art. 6. Organizarea Secretariatului General al Universitatii

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

(2) Gestiunea scolaritafii studentilor este coordonatd de citre secretarul-sef al universitatii iar la
nivelul facultitilor de catre secretarul-sef de facultate, care este subordonat ierarhic
Decanului facultatii i functional secretarului-sef al universitaii;

(3) Secretariatul Senatului deserveste activitatii Senatului UAIC, se subordoneaza presedintelui
Senatului si secretarului-gef al universitatii;

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

(5) Secretarul-gef al universitatii, secretarul Senatului si secretarii-sefi ai facultatilor formeaza
Colegiul secretarial, care se Tntruneste periodic si asigurd coordonarea activitatii secretariale;

(6) Denumirea Secretariatului General al Universititii se abreviazd prin SG UAIC.

Art. 7. Atributiile Secretarului-sef al Universititii
a) coordonarea activitatii de secretariat la nivelul UAIC, facultatilor si extensiilor;

b) reprezintd UAIC pe linie secretariala in relatiile cu serviciile ministerutui de resort sau cu
alte institutii;

c) asigurdl respectarea prevederilor legale Tn activitatea secretariald;

d) asigura documentele si datelor necesare luarii deciziilor;

e) participa, atunci cind este invitat, la sedintele BECA, Consiliului de Administratie si ale
Senatului;

f) raspunde de gestionarea sigiliului cu stema Romdniei §i a matritei - timbru sec. in cazul
modificirilor denumirii ministerului de resort, se iau masuri de schimbare a acestora,

g) preia actele provenite din afara UAIC si transmite diferitelor structuri sarcini de serviciu
din partea Rectoratului;

h) intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine directa si avizeazd fisele de
post pentru personalul serviciilor/compartimentelor din subordine;

i) propune aprobarii conducerii UAIC masuri menite s amelioreze activitatea secretariala;

j) coordoneaza activitdtile de intocmire a regulamentelor si metodologiilor pentru studiile
universitare de licenta, masterat si doctorat;

k) coordoneazi realizarea situatiilor statistice solicitate de diverse institutii si de conducerea
universitatii;
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1) verificd si certifica toale actele de studii eliberate de catre UAIC;
m) alte activitd{i necesare pentru indeplintrea obiectivelor Secretariatului General.

Art. 8.

(1) Serviciul Scolaritate se afld in structura Secretariatului General al Universitétii, este condus
de un sef serviciu $i are urmatoarca componenta:

Compartiment Acte de Studii;
Compartiment Programe Didactice Universitare si Postuniversitare,

(2) Atributiile Serviciului Scolaritate

a)
b)

c)

d)

f

g)

h)

),

coordonarea si Tndrumarea activitafii de secretariat din compartimentele subordonate;
asigurarea aplicarii si respectdrii cadrului legislativ privind gestiunea scolaritdgii si
regimul actelor de studii pentru studiile universitare de licenta si master;

asigura consiliere de specialitate pe domeniul de competente, personalului din subordine,
personalului din secretariatele facultdtilor precum si reprezentantilor universitaii;
gestionarea necesarului de tipizate de acte de studii,

asigurarea formatelor adeverintelor de absolvire a studiilor pentru toate categoriile de
absolventi precum si a altor tipuri de adeverinte privind parcursul scolar;

gestionarea acordurilor de parteneriate cu universitdfi din strainatate in  cadrul
programelor de studii universitare de licenla si de master;

documentarea si participarea la intocmirea regulamentelor si metodologiilor pentru
studiile universitare de ticenta si masterat;

gestionarea solicitdrilor de mobilitate a studentilor;

gestionarea  dosarelor pentru echivalarea diplomei obtinute in  strdindlate, pentru
admiterea la studii universitare de licenta $i master;

gestionarea situatiei calificarilor aferente programelor de studii universitare de licenta si
master din universitate, Tnscrise In Registrul National al Calificarilor din invatamantul
Superior (RNCIS).

Art. 9. Compartimentul Acte de Studii
(1) Compartimentul Acte de Studii asigurd gestionarea, completarea, evidenta si eliberarea
actelor de studii. De asemenea, asigurdi (raducerca st confirmarea actelor de studii s

documentelor de scolaritate pentru studentii st absolventii din cadrul UAIC.
(2) Atributiile Compartimentului Acte Studii:
a) completarea/tiparirea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor UAIC si ale

absolventilor altor universitagi carc au promovat examenul de finalizare a studiilor la
UAIC;

b) Tntocmirea de situatii statistice, rapoarte solicitate de conducere sau de alte institufii de la

nivel central sau local;

¢} intocmirey si eliberarea certificatelor de studii fard examen de finalizare a studitlor;
d) eviden{a si gestionarea actelor de studii; arhivarca documentelor Compartimentului Acte

de Swudii;

¢) cliberarca actelor de studii titularilor sau Tmputernicitilor;

) traduceri ale actelor de studii;

|
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g) confirmari ale actelor de studii la solicitarea absolventului sau a angajatorilor;

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

i) activitdti de documentare §i participare la intocmire de regulamente si metodologii cu
privire la examenul de finalizare a studiilor,

j) alte activitdti necesare pentru indeplinirea obiectivelor biroului.

Art. 10. Compartimentul Programe Didactice Universitare si Postuniversitare

(1) Compartimentul Programe Didactice Universitare si Postuniversitare are rolul de a
initia, sprijini §i promova activitatile care sustin buna desfasurare a studiilor universitare
(licentd si master) i a studiilor postuniversitare in Universitatea ,,Alexandru Ioan Cuza”
din [asi.

(2) Atributiile Compartimentului Programe Didactice Universitare si Postuniversitare

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

b) elaborarea deciziilor de exmatriculare, reinmatriculare, respectand procedurile in vigoare;

c) consilierea pe probleme de scolaritate pentru studiile universitare de licenta si master,
candidati la admitere, studenti, facultati, conducerea Universitatii etc.;

d) asigurarea colectarii de date si incarcérii Platformei ANS - Platforma najionald de
colectare a datelor statistice pentru invatimantul superior - cu date referitoare la structura
Universitatii (programe de licentd si master, forme de invatdmant, taxe de scolarizare
etc.) si numarul de studenti la licentd 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 editdrii Buletinului Statistic al Universitatii, pentru
sectiunea Scolaritate, studii universitare de licenta si master;

g) gestionarea situatiei programelor postuniversitare;,

h) gestionarea documentelor necesare sedintelor Biroului Executiv al Consiliului de
Administratie, pentru Prorectoratul Programe de licenta, masterat si activitati de formare a
personalului didactic din Tnvatdmantu] preuniversitar; gestionarea documentelor necesare
sedintelor Biroului Executiv al Consiliului de Administratie pentru Departamentul
Preuniversitar;

i) elaborarea rapoartelor de activitate pentru Prorectoratul Programe de licenta, masterat $i

activitdti de formare a personalului didactic din fnvatamantul preuniversitar;

j) alte activitéti necesare pentru indeplinirea obiectivelor biroului.

Art. 11. (1) Compartimentul Formarea personalului didactic din invitidmantul
preuniversitar asigurd secretariatul pentru activitatile de formare a personalului didactic din
invaidmantul preuniversitar. De asemenea, asigura legatura Universitdtii in relatia de colaborare
cu ministerul de resort precum si cu Inspectoratele Scolare Judetene din punct de vedere al
activitatilor de formare initiald si de dezvoltare a carierei cadrelor didactice.
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(2) Atributii:

a) organizarea si gestionarea scolaritatii formarii initiale {(modulul psihopedagogic);

b) organizarca §i gestionarea tuturor procedurilor de scolaritate aferente activitdtilor de
perfectionare a cadrelor didactice din Tnvitimintul preuniversitar,

¢) intocmirea documentelor necesare pentru echivalarea titlului stiintific de doctor cu gradul
didactic | pentru cadrele didactice din fnvatdmantul preuniversitar care solicita acest lucru;

d) gestionarea si eliberarea actelor de studii (certificate de acordare a gradelor didactice,
cerlificate de absolvire a modulului psihopedagogic, atestate de echivalare, diploma de
conversie profesionald si duplicate ale acestora);

e) verificarea autenticitatii actelor de studii;

) activititi de documentare i participare la fntocmire de regulamente si metodologii cu
privire la domeniul de activitate;

g) intocmire rapoarte, statistici,

h) asigurarea colaborarii cu facultitite, cu Compartimentul Acte de Studii, cu
Compartimentul Programe Didactice Universitare si Postuniversitare pe domeniul de
activitate;

i) corespondenta cu diverse institutii (Inspectoratele Scolare Judelene, Scoli/licee, DPPD
elc.);

j) alte activitati necesare pentru indeplinirea obiectivelor biroulus.

Art. 12. (1) Compartimentul Studii Universitare de Doctorat are rolul de a inifia, sprijini i
promova activitdfile care sustin buna desfasurare a studiilor universitare de doctorat in
Universitatea ,,Alexandru loan Cuza” din lasi.

(2) Atributii:

a) gestionarea si coordonarea problemelor de scolaritate pentru studiile universitare de
doctorat, in colaborare cu scolile doctorale;

b) asigurarea respectarii prevederilor legale in activitatea secretariald,

¢) consilierea pe probleme de scolaritate pentru studiile universitare de doctorat, a
candidatilor la admitere, studenii doctloranzi, scoli doctorale, conducerea universitétii
elc.;

d) colectarca si incarcarea in Platforma ANS - Platforma nationala de colectare a datelor
statistice pentru invatiméntul superior — a datelor referitoare la structura Universitatii
(programele de doctorat si postdoctorale de cercetare avansala care functioneaza in cadrul
Universititii, forme de invaamint, taxe de scolarizare etc.) si a numarului de studenti
doctoranzi si postdoctoranzi;

¢) ntocmirea unei game largi de statistici (evidenta studentilor doctoranzi, admitere.
sustinerea tezelor de doctorat etc.);

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

g} intocmirea dileritelor lucrari la solicitarea ministerului de resort, ARACIS pentru studii
universitare de doctoral, programe postdoctorale de cercetare avansaté;
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h) asigurarea “legaturii” dintre Scolile Doctorale si conducerea universitdtii, dintre
universitate si ministerul de resort, pe probleme de gcolaritate;

i) verificarea, multiplicarea, gestionarea planurilor de invafimant pentru programele de
studii universitare de doctorat;

j) elaborarea rapoartelor de activitate pentru prorectoratul care coordoneazi programele de
doctorat din universitate;

k) incarcarea in aplicatii specifice — antiplagiat, a tezelor de doctorat primite de la scolile
doctorale, in vederea obtinerii rapoartelor de similitudine si transmiterea acestora gcolilor
doctorale;

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

m) gestionarea documentelor necesare sedintelor Biroului Executiv al Consiliului de
Administratie;

n) elaborareca documentelor din cadrul Consiliului Studiilor Universitare de Doctorat
(CSUDy);

o) intocmirea de rapoarte necesare la acreditarea programelor de doctorat,

p) fintocrnirea si eliberarea diplomelor de doctor;

q) gestionarea problemelor legate de sustinerea tezelor de abilitare la nivelul UAIC,
dobindirea calitdtii de conducitor de doctorat si afilierea la [OSUD- UAIC,

r) gestionarea dosarelor pentru recunoagterea diplomei si a titlului de doctor obtinute in
institutii de invatadmant acreditate din striinatate,

s) gestionarea dosarelor pentru recunoasterea a calitatii de conducitor de doctorat obtinuta
in institutii de invatamant acreditate din strdinitate;

t) alte activitdti necesare pentru indeplinirea obiectivelor biroului.

Art. 13. (1) Registratura UAIC asigurd Tinregistrarea, multiplicarea §i transmiterea
documentelor care intrd si ies din universitate, catre toate structurile UAIC (facultai,
departamente, servicii gi birouri UAIC).

(2) Atributii:

a) inregistrarea tuturor documentelor ce intrd in universitate;

b) Tnregistrarea tuturor documentelor care ies din universitate,

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

d) gestionarea corespondentei sosita pe adresa UAIC (preluare de la Oficiile Postale,
fnregistrare, inaintare la Cabinetul Rectorului/Secretariatele Prorectorilor/Secretariatul
Directorului General Administrativ/Secretariatul General al Universitatii, prin curier);

e) gestionarea corespondentei emisa de UAIC, prin curier.

Art. 14. (1) Arhiva UAIC este organizati conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicatd in 2014 si are ca sarcind inventarierea, pastrarea si conservarea fondului documentar-
arhivistic al Universitatii. Arhiva generald asigurd inventarierea, pastrarea $i conservarea
fondului documentar-arhivistic al universitatii. Organizarea arhivei respectd regulamentele
interne ale UAIC precum si prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata in
2014.

10
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(2) Atributii:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

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

inventarierea, pastrarea si conservarea fondului documentar arhivistic al UAIC;

preluarea de la toate structurile universititii a documentelor in vederea inventarierii,
pastrérii si conservarii lor in conditii optime, conform prevederilor legale;

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

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

intocmirea si actualizarea nomenclatorului arhivistic al UAIC.

Art. 15. (1) Secretariatele facultitilor sunt structuri aflate In relatie de subordonare functionala,
din punct de vedere al activitatilor de gestiune a scolaritatii, fafd de Secretariatul General al
Universitdtii. Secretariatul facultatii este condus de un secretar-sef de facultate, cu atributii

stabilite prin fisa postului.

(2) Atributii. Secretariatul facultatii gestioneaza evidenta tuturor candidatilor la examenele de
admitere la ciclurile de studii, precum si a tuturor studentilor {roméni, etnici romani, straini,
Erasmus, an pregititor elc.) $i a activitatilor profesionale ale acestora, incepind de la
inmatricularea candidatilor admisi in urma concursului de admitere, pind la examenul de
finalizare a studiitor, pe cicluri de studii, domenii, programe de studii, forme de invatamant. in
acest sens desfasoard urmatoarele activitili:

a)

b)

)

d)

i)
k)
)

fnregistrarea  si  comunicarea  datelor  privind  Inmatricularea/reinmatricularca/
exmatricularea studenttlor;

gestionarea contractelor de studii si actele aditionale la contraciele de studii;

gestionarea §i  evidenta studentilor in ccea ce privesic finanfarea (buget/taxd), burse,
mobilitdtile studentesti etc.;

inscricrea studentilor in aplicatia c-Sims §i gestiunea scolaritdtii studentilor  prin
intermediul acestei aplicatii, prin efectuarea tuturor inregistririlor necesare in acest sens;
inscrierca si gestionarea studentilor In Registrul Matricol Unic (RMU);

intocmirea si arhivarea registrelor matricole;

intocmirca si eliberarea situatiilor scolare;

intocmirca suplimentelor la diploma pentru absolventti carc au promovat examenul de
finalizare a studiilor;

intocmirea clasamentului cu rezultatele scolare ale studentilor pentru ocuparca locurilor
buget/taxa;

gestionarea Tneasérii taxelor scolare;

eliberarca adeverintelor solicitate de catre studenti;

intocmirea raportarilor statistice releritoare la managementul scolaritatii;

m) asigurarea suportului necesar comisiilor constituite conform mectodologiilor specifice

cnitru oreanizarca examenelor de admitere si a examenelor de finalizare a studiilor;
f=] g
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n) intocmirea si eliberarea adeverinfelor de licentd/disertatie absolventilor;

0) gestionarea problemelor sociale legate de activitatea gcolara a studentilor;

p) asigurarea intocmirii situatiilor solicitate de conducerea UAIC si respectarea termenelor;

q) asigurarea gestionérii si arhivarii documentelor de secretariat;

r) alte activitdfi care pot duce la imbundititirea si eficientizarea gestiondrii scolaritétii
studentilor, precum si orice alte activitafi administrative stabilite de Biroul Executiv al
Facultatii Tn legaturd cu organizarea concursurilor de admitere, a examenelor de
finalizare a studiilor si a activititilor desfasurate in Facultate, in general.

CAPITOLUL IV. DISPOZITII FINALE

Art. 16. Prezentul Regulament de organizare si functionare al Secretariatului General al
Universitatii, intrd in vigoare incepind cu data aprobarii de cétre Senatul UAIC.

12



OIvQ
BAIYY

J1Vvi
BIAN)BIISIZNY

JB10)00(] 2p
AIBISIIATU) LIPMS
yswnaedwo))

Jepsaaarunaad
[muewgjgaul
urp a1oeplp
mnjeuosiad eareurioyg
judunIeduro))

JIRJISIIAIUNISO
1§ AIRYISIdATUN
PRI dWRIS0L]
juawnteduo))

PMIS 3P APV
yuawiseduwo))

A

3 —

Jjeyae|odsg
[IAIG

uninon,y
2IDLID}1IIS

wuag
IDLID}ALIAS

I BIISIIAIU(] [B [BISUIL) [NIBLIBIIIIAG

-

JOLDHTA

MDIS1247U[) |V IDIIUIL) INJNIDIADIILIZS DUDLEIUDSA()

$T0T PURIIQ2J Ul IRZI[EMIOE *IHBNSISAIUN [T {BISUSD) INfRIBLIEISINAS [B 2Iruolsuny i$ areziuesio ap [mualte[nday ] [ wXauy




