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3. LISTA DE DIFUZARE
S.COPU!. Ex. Structura organizationala Functia Modalitatea de difuzare
difuzarii nr.
3.1 Arhivare 1 CSCIM Secretar CSCIM Arhivare
3.2 Evidenta 2 Rectorat - Decizii Secretar sef Registru corespondenta
Rectorat A1 Rector
3.3 Aplicare 3 Difect.ia Generald Administrativa Director General Registru corespondenta
Administrativ
https://www.tuiasi.ro/man
3.4 Informare 4 Toate - ualul-procedurilor/
Manualul procedurilor
4. SCOP

Scopul prezentului regulament este de:
v' a crea cadrul intern necesar realizarii atributiilor si competentelor prevazute de lege
si de celelalte dispozitii legale aplicabile si stabileste modul de organizare si

functionare a Compartimentului

Secretariat din cadrul

Directiei

Generale

Administrative, precum si atributiile specifice activitatii fiecareia pentru o functionare
riguroasa a serviciilor oferite comunitatii universitare;

%A%

control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIU DE APLICARE

Regulamentul se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru
organizarea si functionarea Compartimentului Secretariat al Directiei Generale Administrative.

Regulamentul se aplica in activitatea tuturor angajatilor Compartimentului Secretariat al
Directiei Generale Administrative.

Date de intrare:
- cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului

etc) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
- procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din

lasi;

- competenta personalului implicat Tn desfasurarea activitatilor;
- resurse financiare alocate.

Date de iesire:

- activitatea Compartimentului

organizat si functional;
- proceduri si instructiuni de lucru.

Secretariat al

Directiei

a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau

Generale Administrative,
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Reglementari internationale
v Standards and Guidelines Standards and Guidelines for Quality Assurance in
the European Higher Education Area — ENQA;

6.2. Legislatie primara

v" Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I, nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v Legea nr. 199 din 04.07.2023, a invatamantului superior, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei, partea |, nr. 614 din 05.07.2023;

v' Legea nr. 319 din 14.07.2006, securitatii si sanatatii in munca, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 646 din 26.07.2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v" Legea nr. 296 din 26 octombrie 2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 977 din 27 octombrie 2023;

6.3. Legislatie secundara
v Ordinul nr. nr. 600 din 20 aprilie 2018 al Secretariatului General al Guvernului
Romaniei privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, publicat in  Monitorul Oficial al Romaniei, partea |, nr. 387 din
07.05.2018, cu toate completarile si modificarile ulterioare.

6.4. Reglementari interne
v" Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
v" Regulamentul Intern al Universitati Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, cod
REG.01;

7.DEFINITII $1 ABREVIERI

Abrevierea Termenul abreviat
M.E. Ministerul Educatiei
TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi’ din lasi
DGA Directia Generala Administrativa

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Compartimentul Secretarial al Directiei Generale Administrative este o structura
organizationala in subordinea Directorului General Administrativ si are sediul in Municipiul lagi,
B-dul. Prof. Dimitrie Mangeron, nr. 67, Imobil T — Rectorat, etaj |, cam. C102, C112, Cod
postal 700050.

Activitatea Compartimentului Secretariat al Directiei Generale Administrative se
desfasoara in conformitate cu prevederile documentelor de referinta mentionate.

Art. 1. Misiune:

Asigura organizarea eficienta a activitatiior de secretariat de la Directia Generala
Administrativa.
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Art. 2. Obiective

Obiectivele operationale urmaresc eficientizarea activitatilor administrative si asigurarea
unui climat de munca colegial si performant, consolidand descentralizarea, autonomia si
participarea directa a tuturor salariatilor implicati prin:

» Implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial in cadrul tuturor structurilor
organizationale din cadrul Secretariatului Directiei Generale Administrative in vederea
asigurarii conditiilor necesare pentru:

atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace;

respectarea regulilor si politicilor managementului;

protejarea bunurilor si informatiilor;

prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor;

fiabilitatea informatiilor financiare;

respectarea regulilor si regulamentelor,;

» Impunerea principiului calitatii — element vital pentru activitatile desfasurate si stabilirea
unor procese efective de asigurare si evaluare a acestora;

» Intocmirea si centralizarea de situatii privind investitiile si achizitiile — din punctul de vedere
al corectitudinii si transparentei;

» Centralizarea documentelor in vederea elaborarii rapoartelor de activitate anuale, a
planurilor strategice si a planurilor operationale anuale ale universitatii, revizuirea si
actualizarea acestora (cand este cazul);

» Promovarea si formarea unei culturi si a unui comportament pro-calitate;

» Asigurarea echilibrului intre participarea in echipa si transparenta pe de o parte si eficienta,
fermitate, rapiditate si fundamentarea obiectiva pe de altd parte, in fundamentarea si
luarea deciziilor precum si executarea lor;

» Repartizeaza pe facultati si administratie, finantarea institutionald alocata universitatii de
catre Ministerul Educatiei, avand la bazd metodologiile de repartizare intocmite de catre
C.N.F.1.S si aprobate de catre Ministerul Educatiei

LERNKNN

» Actualizarea permanenta a organigramei in functie de necesitatile obiective si promovarea
salariatilor din cadrul Secretariatului Directiei Generale Administrative, pe grade
profesionale, functie de competenta;

» Revizuirea sarcinilor salariatilor din cadrul secretariatului $i marirea eficientei acestuia,

» Intocmirea planului anual de pregatire profesionala;

» Participarea la cursuri de perfectionare si pregatire profesionala a salariatilor;

» Mentinerea unei structuri administrative simple si flexibile; reevaluarea activitatilor pe tipuri
de posturi (in functie de cerinte) si delimitarea exacta a responsabilitatilor;

» Instruirea periodica a personalului in domeniile securitatii si sanatatii in munca si prevenirii

si stingerii incediilor.
Art.3. Structura

Conducerea Secretariatului Directiei Generale Administrative a universitatii este
asigurata de Directorul General Administrativ.

Fiecare salariat al Secretariatului Directiei Generale Administrative, are intocmita fisa
postului, din care rezultd sarcinile de serviciu precum si relatile de colaborare/subordonare.
Fisa postului constituie anexa a contractului individual de munca. Pentru alte atributii stabilite
punctual vor fi emise note de serviciu, dispozitii. Fisa postului va fi reactualizata ori de céte ori
intervin modificari in structura atributiilor ce trebuie indeplinite (ex: modificari legislative, aparitii
de noi activitati, reorganizari, etc), sau atunci cand se reorganizeaza personalul (angajari,
concedieri etc).
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Art.4. Atributiile Secretariatului Directiei Generale Administrative

asigura activitatea de secretariat la nivelul Directiei Generale Administrative;

asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat si cea de arhivare;

asigura Directorului General Administrativ documentele si datele necesare luarii deciziilor;

asigura gestionarea corespondentei adresate Directiei Generale Administrative;

gestioneza documentele Directiei Generale Administrative pana la predarea acestora la

arhiva universitatii;

inregistreza documentele primite si transmise de Directia Generala Administrativa,

centralizarea diverselor situatii intocmite de catre structurile organizationale din subordinea

Directiei Generale Administrative;

v' asigura comunicarea si transmiterea corespunzatoare a documentelor Directiei Generale
Administrative catre conducerea universitatii, decanatele facultatilor, administratorilor sefi
de facultate, structurilor organizationale din cadrul Directiei Generale Administrative, altor
servicii cat si catre alte institutii;

v realizeaza sarcini administrative (gestionarea echipamentelor si obiectelor de inventar
incredintate, respecta normele de pastrare a documentelor, controleaza folosirea eficienta a
aparaturii din dotare;

v' se ocupa de pregatirea documentelor Directiei Generale Administrative ce vor fi prezentate
in Consiuliul de Administratie si Senatul universitatii;

v’ asigura comunicarea prin sistemul computerizat (e-mail) a datelor catre facultati,
departamente, directii, servicii, etc.;

v {ine evidenta programarilor sedintelor si intalnirilor din Sala de sedinte a Consiliului de
Administratie;

v' gestioneaza folosirea stampilei proprii a Directiei Generale Administrative;
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Art. 5. Atribufile fiecarui angajat din cadrul Secretariatului Directiei Generale
Administrative, sunt cuprinse in figsele posturilor si sunt avizate de catre Directorul General
Administrativ.

Art. 6. Prezentul regqulament se completeaza, de drept, cu actele normative in vigoare.
Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Senatul TUIASI si
intrd in vigoare incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost aprobata.

Art. 7. Regulamentul de Organizare s$i Functionare intra in vigoare incepand cu ziua
urmatoare celei in care a fost aprobata in Senatul TUIASI.

9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI

1.1. Senatul universitatii
Aproba procedura
1.2. Consiliul de Administratie
Avizeaza procedura
1.3. Rectorul universitatii
Impune aplicarea procedurii
1.4. Directorul General Administrativ
Elaboreaza si propune modificari ale procedurii

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

- Anexa nr. 1 — Organigrama Secretariatului Directiei Generale Administrative
- Lista de difuzare
- Indicatorul aprobarilor si al reviziilor.
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11. CURPINS
" Numaral | =
componentei |
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina ‘
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Directia Generali Administrativa

ORGANIGRAMA SECRETARIATULUI DIRECTIEI GENERALE ADMINISTRATIVE
valabila din data de 01.01.2024

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV
- conducere
ocupat

Numir total de posturi:
- 2 posturi de executie - finantate de la
buget

SECRETARIATUL DIRECTIEI GENERALE
ADMINISTRATIVE

2 posturi de executie

1. Administrator patrimoniu studii superioare grad III - ocupat
2. Administrator patrimoniu  studii medii treapta I - ocupat

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV,

Dr.il\lg\.S'ori)Aj(/T%OBAN



