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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei informatiei documentate':

Elemente privind Numele si Structura Data Semnatura
responsabilii/operatiune | prenumele/
a Functia
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Grup de lucru Directia g
Secretariat 201 026
1.2. | Verificat (avizarea Prorector pentru
continutului) activitatea
. didactica,
Conf. univ. dr. — ,
lonut NISTOR - LOOZo%E I/
continua si
patrimoniu
muzeal
1.3. | Aviz conformitate cu
Procedura de sistem o Becratariatul
privind initierea, Ligia BOCA L
elaborarea, aprobarea REsielie
difuzarea r’etlrja erea ; hiexandra monitorizare 4 O-“'l@lf) o
: r g '_ 4 VOSNIUC SCIM '
arhivarea informatiilor
documentate
1.4. | Avizat Prof.univ.dr.
Liviu-George Rectorul UAIC o
3.0l.202
MAHA 3.0 b
1.5. | Avizat Prof.univ.dr. N N
Liviu-George Consiliul de #3.0(.2026
g Administratie Bleotl
MAHA N
1.6. | Aprobat Presedinte Senatul UAIC - -
P ' 290, 2026
Senat, Prof.
univ. dr. Ovidiu- ‘5,/
Gabriel lancu
1.7. | Arhivare original Directia
Secretariat

"Tn momentul postarii documentului in mediul online (site-ul facultatii/departamentului/universitatii), pagina a
doua, cu semnéturile persoanelor implicate in procesul de elaborare, avizare si aprobare, trebuie

omisa/eliminata.
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Capitolul I. Dispozitii introductive

Art. 1. Prezentul regulament reglementeazd cadrul de organizare si funclionare al Directiei

Secretariat din cadrul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi (DS-UAIC).

Art. 2. (1) Prezentul regulament este elaborat Tn baza urmatoarelor documente de referinta:

a) Legislatie primard: Legea Invatdmantului Superior nr. 199/2023 si legislatia secundara, l.egea

Arhivelor Nationale nr. 16/1996, OME pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul

actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de fnvatdmant superior, OME pentru

aprobarea Metodologiei privind mobilitatea academica a studentilor, OME pentru aprobarea

Regulamentului-cadru privind studiile universitare de doctorat, OME pentru aprobarea

Metodologiei-cadru privind organizarea admiterii in invatamantul superior n ciclurile de studii

universitare de scurtd duratad, de licentd, de masterat si de doctorat, OME pentru aprobarea

Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a examenelor de absolvire, licentd/diploma si

disertatie.

b) Reglementéri interne: Carta Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, Regulamentul privind

organizarea si functionarea Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi.

Art. 3. Directia Secretariat functioneaza in cadrul Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi ca

structurd administrativa, fara personalitate juridica, cu rol de executie Tn implementarea strategiilor

si politicilor Universitatii cu privire la activitatile didactice.

Art. 4. Directia Secretariat se abreviazd DS-UAIC.

Art. 5. Obiectivele generale ale Directiei Secretariat sunt:

a) intocmirea propunerilor de regulamente, metodologii, a situatiiior si a statisticilor pentru studiile
universitare de licenta, masterat si doctorat;

b) organizarea examenelor de admitere (licenta, masterat si doctorat);

¢} organizarea examenelor de finalizare a studiilor (licenta, masterat si doctorat);

d) Intocmirea si eliberarea actelor de studii;

e) activitati de arhiva,

f) aite activitati conexe.

Capitolul li. Dispozitii generale

Art. 8. (1) Directia Secretariat (DS-UAIC) se subordoneaza din punct de vedere ierarhic Rectorului
Universitatii si se afla sub coordonarea Prorectorului pentru activitatea didactica, formare continua
si patrimoniu muzeal, Prorectorului pentru resurse umane, managementul calitatii si activitatii
culturale si Directorului CSUD.

(2) Directia Secretariat este condusd de un Secretar-sef de universitate care este subordonat
Rectorului UAIC.

(3) La nivel organizatoric, Directia Secretariat cuprinde urméatoarele structuri:

a) Serviciul Scolaritate, condus de un sef de serviciu, constituit din Compartimentul Programe de
studii, Compartimentul Statistica si Informatizare, Compartimentul Managementul Calitatii;

b) Compartimentul pentru Studii Universitare de Doctorat;

¢) Compartimentul Acte de Studii;

d} Compartimentul Arhiva UAIC.

Art. 7. (1) Personalul din cadrul Directiei Secretariat este angajat pe baza de concurs, in conditiile
legii, cu contract individual de munca.
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(2) Personalul din cadrul Directiei Secretariat are intocmita fisa postului, din care rezultd atributiile,
responsabilitafile, relatile de colaborare/subordonare etc. Fisa postului reprezintd anexa la
contractul individual de munca.

(3) Atributiile personalului cu functii de conducere din cadrul Directiei Secretariat se stabilesc prin
fisa postului, in conformitate cu legislatia in vigoare, reglementarile interne si prezentul regulament.
(4) Fisa postului pentru Secretarul-sef al Universitatii este intocmita de catre Rectorul UAIC.

(5) Fisele postului vor fi actualizate ori de cate ori intervin modificari in structura atributiilor ce
trebuie indeplinite (ex. modificari legislative, aparitia de noi activitati, reorganizare etc.) sau se
modifica structura personalului (angajéri, incetarea contractului de munca etc.)

Art. 8. Rectorul UAIC coordoneaza, verifica, monitorizeaza si evalueazd activitatea personalului
din subordine Tn scopul Tndeplinirii atributilor ce le revin, in limitele stabilite prin prezentul
regulament si prin fisa postului.

Capitolul lll. Dispozitii speciale

Art. 9. Directia Secretariat desfasoara urmafoarele activitati principaie:

a) asigurarea managementului scolaritatii si al gestiunii studentilor, in conformitate cu prevederile
Legii Invatamantului Superior nr. 199/2023, ale celorlalte acte normative si ale reglementarilor
interne;

b} asigurarea punerii Tn aplicare a deciziilor strategice ale Rectorului UAIC, Consiliului de
Administratie si Senatului, Tn domeniul de competenta, in conformitate cu reglementarile legale n
vigoare;

c¢) coordonarea activitatii de secretariat la nivelul Universitatii;

d) verificarea permanentd a respectarii cadrului legislativ Tn activitatea de secretariat in ceea ce
priveste desfasurarea procesului de invatamant pentru toate ciclurile de studii;

e) coordonarea Tntocmirii regulamentslor, metodologiilor, situatiilor statistice pentru studiile
universitare de licenta, masterat si doctorat;

f} participarea la organizarea concursurilor de admitere (licentd, masterat si doctorat);

g) participarea la organizarea examenelor de finalizare a studiilor (licenta, masterat si doctorat),

h) intocmirea, verificarea, eliberarea si arhivarea actelor de studii,

i) gestionarea memoriilor si sesizarilor referitoare la activitatea profesionala a studentilor;

j) alte activitati necesare pentru indeplinirea obiectivelor Directiei Secretariat.

Art. 10. {1) Structura Serviciul Scolaritate desfasoara urmatoarele activitati:

a) coordonarea si indrumarea activitatii din compartimentele subordonate;

b) asigurarea aplicarii gi respectarii cadrului legisiativ privind gestiunea scolaritatii pentru studiile
universitare de licentad si de masterat;

¢) asigurarea consilierii de specialitate pe domeniul de competenie personalului din subordine,
personalului din secretariatele facultatilor, precum si reprezentantilor universitatii;

d) intocmirea si revizuirea regulamentelor si metodologillor pentru studiile universitare de licenta si
masterat;

e) gestionarea solicitarilor de mobilitate academica interna a studentilor;

f) gestionarea dosarelor pentru echivalarea de catre CNRED a diplomelor obtinute Tn stréinatate,
pentru admiterea la studii universitare de licenta si masterat;

g) asigurarea relatiei cu Autoritatea Nationala pentru Calificari (ANC);

h) gestionarea Tnscrierii si actualizarii calificarilor aferente programelor de studii universitare de
licentd si de masterat din universitate, in Registrul National al Calificarilor din Tnv&t&mantul
Superior (RNCIS);
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i) participarea la sesiunile de admitere si finalizare a studiilor;

j) asigurarea colectdrii de date referitoare la structura Universitatii (programe de licentd si de
masterat, numarul de studenti si absolventi la studii universitare de licenta si masterat, forme de
invatamant, taxe de scolarizare etc.) incarcarea acestora in Platforma ANS;

k) verificarea planurilor de fnvatamant;

I} gestionarea documentelor necesare sedintelor Biroului Executiv al Consiliului de Administratie,
pentru sectiunea Scolaritate;

m) alte activitali necesare pentru indeplinirea obiectivelor Serviciului Scolaritate.

(2) Compartimentul Programe de studii desfasoara urmatoarele activitati:

a) participarea la elaborarea si revizuirea regulamentelor si metodologiilor de admitere, de
gestiune a scolaritatii, de finalizare a studiilor, pentru studiile universitare de licenta si masterat;

b) elaberarea deciziilor de exmatriculare si reinmatriculare, cu respectarea procedurilor n vigoare;

c) consilierea pe probleme de scolaritate pentru studile universitare de licentd si masterat
(admitere, activitatea profesionald a studentilor, finalizare studii);

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

e) elaborarea rapoartelor de activitate pentru programe de licenta si de masterat ;

f} alte activitéti necesare pentru indeplinirea obiectivelor compartimentului.

(3) Compartimentul Statistica si Informatizare desfasoard urméatoarele activitati:

a) administrarea aplicatiei de management a scolaritati eSIMS (asigurarea consultantei pentru
responsabilii si utilizatorii finali ai aplicatiei, deschiderea conturilor pentru noii utilizatori eSIMS
etc.);

b) asigurarea consultantei pentru utilizatorii platformei eSOP, realizarea machetelor in format
Excel, verificarea datelor introduse in machetele excel gi pe portal, centralizarea i transmiterea
datelor, In format electronic si letric, catre Directia Judeteana de Statistica lasi;

c) realizarea si actualizarea aplicatiei GradeDidactice, In raport cu cerintele normelor
metodologice si ale legislatiei Tn vigoare, implementarea acesteia la toate facultdtile din
universitate, acordarea asistentei in utilizarea;

d) importarea datelor transmise de catre facultdfi si realizarea statisticilor cu rezuliatele
examenelor pentru obiinerea gradului I, gradului | pentru profesori din fnvatdmantul preuniversitar
si pentru invatatori/educatori;

e) operarea cu sistemul informatic Registrul Matricol Unic, importarea informatiilor din eSIMS
privind studentii UAIC Tnmatriculati ™n anul | si acordarea de asistenta tehnicad pentru problemele
apdarute In cadrul acestui proces;

f) elaborarea statisticilor privind studentii $i absolventii in vederea obtinerii finantarii, statisticilor de
interes pentru Ministerul Educafiei si Cercetdrii, C.N.F.1LS., Institutul Nafional de Statistica,
Conducerea Universitatii ,Alexandru loan Cuza” din lasi, Compartimentul Managementul Calitatii,
alte organisme non-guvernamentale.

{4) Compartimentul Managementul Calitatii desfasoara urmatoarele activitati:

a) redactarea si actualizarea documentelor specifice sistemului de management al calitatii
documentat [a nivel de Universitate;

b} urmérirea implementarii procesului de asigurare interna a calitatii;

¢) oferirea de asistentd metodologica si consultantd in domeniul sistemului de control intern
managerial si suport pentru conducerea UAIC,;
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d) asigurarea suportului logistic si de secretariat al Comisiei de evaluare si asigurare a calitatii la
nivel de Universitate in realizarea de sinteze privind actiunile de evaluare, audit si imbunatétire a
calitatii;

e) elaborarea raportujui anual de evaluare interna privind calitatea educatiei si a altor rapoarte de
evaluare puse la dispozitia evaluatorilor externi si interni;

f) monitorizarea si realizarea planurilor anuale la nivel de facultate si de structuri administrative,
pe baza planurilor anuale la nivel de Universitate;

g) realizarea procedurilor de Intocmire a rapoartelor de autoevaluare pentru toate programele de
studii In vederea depunerii acestora la ARACIS;

h) cooperarea cu Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii in Invatamantul Superior (ARACIS),
cu alte agentii si organisme abilitate sau institutii similare din tara si stréinétate, potrivit legii;

i) elaborarea propunerilor de imbunatétire a calitatii educatiei pentru programele de studii;

j) colectarea, centralizarea si raportarea datelor necesare participarii UAIC in clasamentele
nationale si internationale;

k) desfasurarea si a altor activitati in conformitate cu atributiile detaliate in regulamentul propriu de
organizare si functionare.

{5) Compartimentul Studii Universitare de Doctorat desfisoara urmatoarele activitat:

a) oferirea sprijinului necesar desfasurarii studiilor universitare de doctorat intr-un anumit
domeniu, in colaborare cu scolile doctorale, de la admiterea la studii de doctorat pana la emiterea
deciziei de acordare a diplomei de doctor {inclusiv incércarea in Platforma REIl a documentelor
necesare previzualizarii tezei timp de trei |uni si incarcarea dosarului de doctorat dupa sustinerea
tezel);

b) intocmirea si eliberarea diplomelor de doctor;

c) colectarea si incarcarea in Platforma ANS, Platforma nationald de colectare a datelor statistice
pentru invatamantul superior, a datelor referitoare la structura Universitatii (programele de doctorat
si postdoctorale de cercetare avansatd care functioneaza in cadrul Universitdtii, forme de
invatdmant, taxe de scolarizare etc), a numarului de studenti si absolventi, doctoranzi si
postdoctoranzi;

d) parficiparea la Tntocmirea rapoartelor de autoevaluare anuale ale IOSUD si a rapoartelor
necesare la acreditarea ARACIS ale programelor pentru domeniile de studii universitare de
doctorat si [OSUD, programe postdoctorale de cercetare avansata,

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

f) participarea la elaborarea documentelor din cadrul Consiliuiui Studiilor Universitare de Doctorat
(CSUD), regulamente, proces-verbale, intocmirea deciziilor de numire a comisiilor etc.;

g) acordarea sprijinului In vederea susiinerii tezelor de abilitare la nivelul UAIC, dobandirea
calitatii de conducator de doctorat (inclusiv incarcarea documentelor in Platforma REI), afilierea la
IGSUD-UAIC; .

h) gestionarea dosarelor pentru recunoasterea diplomei si titlului de doctor obtinute in institutii de
Tnvatdmant acreditate din strainatate si dosarelor pentru recunoasterea calititii de conducator de
doctorat obtinuta in institutii de invatdmant acreditate din strainatate;

i) alte activitati necesare pentru indeplinirea obiectivelor compartimentului.

(6) Compartimentul Acte de Studii desfasoard urmatoarele activitati:

a) completarea/tiparirea diplomelor si certificatelor de studii ale absolventilor UAIC si ale
absolventilor altor universitati care au promovat examenul de finalizare a studiilor la Universitatea
~Alexandru loan Cuza” din lasi,
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b) gestionarea si eliberarea actelor de studii si documentelor universitare;

c) arhivarea documentelor Compartimentului Acte de Studii;

d) traducerea actelor de studii;

e) confirmarea actelor de studii la solicitarea absolventului sau a angajatorilor;

f) furnizarea datelor specifice activitati compartimentului in vederea intocmirii rapoartelor de
activitate;

g) desfagurarea de activitéti de documentare si participare la intocmire regulamentelor si
metodologiilor privind examenul de finalizare a studiilor;

h) alte activitati necesare pentru indeplinirea obiectivelor compartimentului.

(7) Arhiva UAIC desfasoara urmatoarele activitati:

a) verificarea respectarii legislatiei nationale si a regulamentelor interne cu privire la domeniul de
activitate Tn cadrul structurilor din Universitate;

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

c) preluarea de la toate structurile Universitatii a documentelor in vederea inventarierii, pastrarii i
conservarii lor Tn conditii optime, conform prevederilor legale;

d) asigurarea accesului la documentele de cercetare pentru cadre didactice, studenti, masteranzi,
doctoranzi si alte categorii de personal;

e) consilierea de specialitate pe domeniul de competente;

f) intocmirea si actualizarea nomenclatorului arhivistic al UAIC.

Art. 11. Pentru indeplinirea obligatilor sale, Directia Secretariat colaboreaza cu structurile
academice si administrative din Universitate.

Art. 12, In derularea activitatilor specifice, Directia Secretariat intocmeste si gestioneaza proceduri
operationale privind:

a) gestiunea scolaritatii;

b) gestiunea documentelor;

c) gestiunea sigiliului, timbrului sec cu stema Roméniei si a stampilelor.

Capitolul IV. Dispozitii finale
Art. 13. (1) Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului din..................... si se

aplicd incepand cudatade ........................
(2) Dupa aprobare, Regulamentul se posteaza pe pagina web oficiald a UAIC la sectiunea
dedicata Directiei Secretariat.
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