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Secretariatului Rectoratului (inclusiv a prorectoratelor) din cadrul Universitati Tehnice ‘Gheorghe
Asachi” din lasi.
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Prezentul regulament se aplica in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi.
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- Legea Educatiei Nationale nr.1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial nr. 18/10 din
ianuarie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Legea nr. 98/19 mai 2016 privind achizitile publice, publicatd in Monitorul Oficial
nr. 390/23.05.2016, cu modificarile si completérile ulterioare;
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- Legea nr. 506 din 17 noiembrie 2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si
protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, publicatd in Monitorul Oficial cu numarul
1101 din data de 25 noiembrie 2004;

- Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/2.04.1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 657 din 24 noiembrie 2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in sistemul de invatamant superior, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 874 din
data de 2.12.2014;

- Legea nr. 288 din 24 iunie 2004 privind organizarea studiilor universitare, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei nr.614 din data de 7 iulie 2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin MEE.C.T. nr. 5289 din 9 septembrie 2008 privind diploma de licenta si suplimentul la
diploma, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 655 din data de 17 septembrie 2008;

- Ordin ME.C.T.S. nr.4151 din 15 iunie 2010 privind diploma de master si suplimentul la
diploma, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 445 din data de 1 iulie 2010;

- Ordin nr. 3579 din 21 martie 2012 privind modificarea Normelor metodologice pentru vizarea
actelor de studii si a anexelor la actele de studii emise de institutile de invatamant superior din
Romania, aprobate prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.436/2011;

- Ordin M.E.C.T.S. nr.5370 din 21 august 2012, pentru aprobarea modelului certificatului de
atestare a competentelor profesionale si al suplimentului descriptiv, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei nr.618 din data de 28.08.2012;

- Hotarare nr. 607 din 23 iulie 2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de
studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului | - studii universitare de licenta;

- Hotarare nr. 728 din 5 octombrie 2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor de
studii care vor fi eliberate absolventilor ciclului Il - studii universitare de masterat si absolventilor ciclului |
si ciclului Il de studii universitare oferite comasat;

- 0O.U.G nr. 133/ 2000 privind invatamantul universitar si postuniversitar de stat cu taxa, peste
locurile finantate de la bugetul de stat, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 441 din 18 iulie 2001,
publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 411 din data de 25 iulie 2001, cu modificarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3617 din 16.03.2005 privind aplicarea
generalizata a sistemului de credite transferabile;

- H.G nr. 140/ 2017 completatd cu H.G nr.615/2017privind aprobarea Nomenclatorului
domeniilor si al specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant
superior pentru anul universitar 2017-2018;

- H.G nr. 117/2017, completata cu H.G. 614/2017, privind domeniile si programele de studii
universitare de master acreditate si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati in anul universitar
2017-2018 (aprobaté si actualizatd anual),

- Ordin MEN nr. 5643/ 2017 privind cadrul general de organizare a examenelor de finalizare a
studiilor in invatamantul superior (aprobat si actualizat in fiecare an);

- Ordinul Ministrului  Educatiei, Cercetarii Tineretului si Sportului nr. 5561/2011 privind
aprobarea Metodologiei formarii continue a personalului didactic din invataméantul preuniversitar,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 767 bis din data de 31 octombrie 2011, cu completarile si
modificarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 5686/2017 privind aprobarea Metodologia de
inscriere si inregistrare a calificarilor din invatdmantul superior in Registrul National al Calificarilor din
Invatamantul Superior (R.N.C.1.S.);

- H.G nr. 457/ 2011 privind aprobarea Metodologiei — cadru de concurs pentru ocuparea
posturilor didactice si de cercetare vacante in invatdmantul superior, cu completarile si modificarile
ulterioare;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 334 din data de 13 aprilie 2006, cu
aprobarile, completarile si modificarile ultericare, actualizata la data de 22 august 2015;

- H.G nr. 1257/ 2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in invatdmantul Superior (ARACIS);

- H.G nr. 915/14.12.2017 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externa, a standardelor,
a standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performantd a Agentiei Romane de Asigurare a
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Calitatii in Tnvé’géméntul Superior, cu modificarile ulterioare;

- Hotararea de Guvern nr. 369/ 2013 pentru aprobarea Metodologiei privind acreditarea
domeniilor de studii universitare de master pe baza programelor de studii de master acreditate:

- OMEN nr. 146/ 2014 privind aprobarea Procedurii specifice de evaluare externa periodica a
domeniilor de studii universitare de master acreditate:

- Codul de eticd profesionald privind asigurarea calitatii si acreditarea in invatamantul
superior din Romania, aprobat de Consiliul A.R.A.C.1.S.:

- Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studiu universitare si a institutiilor
de invatamant superior — aprobat de Consiliul A.R.A.C.1.S. |a data de 22.04.2010:

- OMEN privind cadrul general de organizare si desfasurare a admiterii in ciclurile de studii
universitare de licenta, de master si de doctorat (aprobat si actualizat in fiecare an);

- Ordin nr. 3677 din 4 aprilie 2012 privind echivalarea si recunoasterea actelor de studii
obtinute in strainatate care nu corespund celor 3 cicluri de studii universitare tip Bologna implementate
in Romania;

- Metodologia de scolarizare a tinerilor de origine etnicid romana si a cetatenilor romani cu
domiciliul in stréinatate, in fnvatamantul din Romania (aprobatd MEN - MAE si actualizata in fiecare
an);

- Hotarari de Guvern, actualizate in fiecare an, privind aprobarea cifrelor de scolarizare
pentru tinerii de origine etnica romana si a cetatenilor romani cu domiciliul in strainatate;

- OMEN 3473/17.03.2017- Metodologie pentru primirea la studii si scolarizarea cetatenilor
straini din state terte UE in invatdmantul de stat si particular acreditat din Romania:

- OMEN 3873/05.05.2017 - Lista institutilor de invatdmant superior acreditate care
organizeaza anul pregatitor de limba romana pentru cetatenii straini;

- HG 244/2008 privind stabilirea cuantumului burselor pentru elevii, studentii, masteranzii,
doctoranzii si cursantii aflati la stagii de specializare/ perfectionare postuniversitara din Republica
Moldova, Ucraina, pentru cei de origine etnicd romana din afara granitelor tarii, pentru cetitenii romani
cu domiciliul in strainatate, precum si pentru cetatenii straini, bursieri ai statului roman, care studiaza in
institutii si unitati de invatdmant de stat din Romania:

- OMFP. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completérile ulterioare.

- Ordinul M.E.N. nr.3392/2017 privind stabilirea criteriilor generale de acordare a burselor si a
altor forme de sprijin material pentru studentii si cursantii din invatamantul superior de stat, invatamant
cu frecventa, poblicat in M.Of. nr.155/02.03.2017;

- Ordinul MEN nr. 3111/29.01.2018 privind modificarea Ordinului nr. 5052/2012 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind alocarea de fonduri de la bugetul de stat institutilor de
invatamant superior de stat pentru organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare-stiintifice,
tehnice, cultural-artistice si sportive nationale, precum si a celor pentru studenti capabili de
performante;

- HG nr. 42/31.01.2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea
facilitdtilor de transport intern feroviar si cu metroul pentru elevi si studenti, publicatd in M.Of. nr.
91/01.02.2017;

- Ordinul nr. 319/03.04.2017 pentru aprobarea Metodologiei de organizare si desfasurare a
Programului National “Tabere studentesti” 2017;

- Legea nr. 78/24.06.2014 privind reglementarea activitatilor de voluntariat in Romania,
publicata in M.Of. nr. 469/26.06.2014, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea de Guvern nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman
trimis in stréinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar (cu modificarile si completérile
ulterioare);

- Carta Erasmus 55935 — EPP ~ 1 — 2014 -~ 1 — RO — EPPKA3 — ECHE;

- Ghidul de utilizare ECTS al Comisiei Europene;

- Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3223 din 8.02.2012
pentru aprobarea Metodologiei de recunoastere a perioadelor de studiu efectuate in strainatate;

- Procedura privind eliberarea Dispozitiei Rectorului pentru deplasarile in strainatate in
interes profesional, cod UTI.POB.20:
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- Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 681 din 2011 privind aprobarea Codului studiilor
universitare de doctorat, publicata in Monitorul Oficial al Roméaniei nr. 551 din data de 03.08.2011;

- Hotararea Guvernului Roméaniei nr. 518 din 10 iulie 1995 privind unele drepturi si
obligatii ale personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor activitati sau
misiuni de reprezentare cu caracter temporar, cu toate modificarile ulterioare;

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, Tn vigoare de la 07 mai 2018;
- Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area —

ENQA,

- SRENISO 9001:2008;

- MSRISO IWA 2:2009;

- Codul de etica si deontologie profesionala al Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi”" din
lasi;

- Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, aprobata in sedinta Senatului din
data de 19.01.2018;

- Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administratie al Universitatii
Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, cod REG.02, aprobat in sedinta Senatului din data de 19.01.2018;

- Regulamentul Intern al Universitati Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, cod REG.01,
aprobat in sedinia Senatului din data de 24.11.2017;

- Procedura privind organizarea si desfasurarea a admiterii in ciclul de studii universitare de

licentd PO.DID.05;

- Procedura privind organizarea si desfasurarea admiterii in ciclul de studii universitare de

masterat PO.DID.06;

- Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatilor de studii universitare studiilor
universitare de doctorat in cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, cod REG.11, aprobat
in anul 2016;

- Contractele institutionale financiare Erasmus+ KA 103 si Erasmus+ KA 107, incheiate anual
intre Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi si Agentia Nationala pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale — Bucuresti;

- Procedura privind organizarea programului de voluntariat si voluntariat acreditat si obtinerea
de credite de studiu suplimentare, PO.PRS.02;

- Procedura privind acordarea burselor pentru studentii de la ciclurile de nvatdmant licenta si
master din cadrul Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, PO.PRS.03;

- Procedura privind repartitia si cazarea studentilor in caminele Universitati Tehnice
‘Gheorghe Asachi” din lasi, PO.PRS.01;

- Regulamentul de utilizare a retelei TUIASI, aprobat de Senatul Universitati Tehnice
"Gheorghe Asachi " din lasi in data de 24.03.2009

- Procedura privind acordarea titlului de Doctor Honoris Causa al Universitatii Tehnice
"Gheorghe Asachi” din lasi, TUIASI.POB.39;

- Regulamentul de acordare a premiilor de excelenta in cercetarea stiintifica, aprobat in
sedinta Consiliului de Administratie din 16.10.2012,

- Procedura privind recunoasterea perioadelor de studii efectuate in strainatate
TUIASI.POB.37, aprobata de Senatul Universitati Tehnice ,Gheorghe Asachi’ din lasi in data de
12072012,

7. DEFINITI
::lrrt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Secretariat Serviciu intr-o institutie, intr-o intreprindere, intr-o organizatie politica etc. care
rezolva lucrarile curente ale conducerii acestora; birou unde isi desfasoara
activitatea personalul acestui serviciu.
2 Anregistra a inscrie (un act, o petitie etc.) intr-un registru (sub un numary).
3 Registru Condica, caiet, sistem de fise etc. in care se inregistreaza diferite date si acte cu
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Rectoratul

| | caracter administrativ, comercial etc

8. ORGANIZAREA $1 FUNCTIONAREA SECRETARIATULUI RECTORATULUI

Obiective:

Obiectivele operationale ale secretariatului Rectoratului sunt subordonate obiectivelor strategice
ale universitatii. Astfel, compartimentul Secretariat Rectorat al universititii are ca sarcina indeplinirea
operativa, corecta si de calitate a sarcinilor/atributiilor, cu obiectivele specifice fiecarui prorectorat si pe
facultati, urmarirea asigurarii unei dotari corespunzatoare in secretariatele de |a toate nivelele, accesul
mai facil la legislatia referitoare la invatdmantul superior, precum si perfectionarea personalului din
cadrul secretariatului prin cursuri postuniversitare, mai ales in identificarea acelor cursuri care pot
contribui la imbunatatirea activitatii de secretariat sub toate aspectele, in conditiile integrarii in Uniunea
Europeana.

Managementul activitdti de secretariat presupune aplicarea politicilor adoptate de conducerea
academicd a universitati. imbunatatirea calitatii managementului n activitatea de secretariat este
asigurata prin elaborarea si aplicarea procedurilor pentru procesele suport, pentru dezvoltarea
climatului organizational si formarea culturii organizationale orientate spre performanta institutionala,
bazate pe introducerea sistemelor de planificare strategica, asigurarea transparentei privind modul de
alocare si cheltuire a resurselor financiare.

8.1. STRUCTURA SI ACTIVITATI:
Structura organizatorica din cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi in care se
desfagoara activitatea de secretariat la nivel de Rectorat este formata din:

e Secretariatul Rectoratului, care cuprinde si componenta de secretariat referitoare la actele de
studii

* Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitéatii

¢ Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare si Inovare

e Prorectoratul Managementul Resurselor

e Prorectoratul Relatia cu Studentii

e Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale

e Prorectoratul Relatii Internationale, din care face parte Biroul Relatii Internationale — Erasmus+

e Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat (C.S.U.D.)

Salariatii au intocmita fisa postului, din care rezultd sarcinile de serviciu, precum si relatiile de
colaborare/subordonare. Figa postului reprezintd anexa a contractului individual de munca.

Compartimentul Secretariatului Rectoratului din cadrul universitatii realizeaza indeplinirea
operativa, corecta si de calitate a sarcinilor/atributiilor, cu obiectivele specifice.

in conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributi ale secretariatului
Rectoratului universitatii presupun urmatoarele activitati: furnizarea de servicii de calitate referitoare la
aplicarea hotararilor conducerii universitatii si a dispozitiilor legale cu privire la desfasurarea procesului
de invatamant, pregatirea si educatia studentilor, acordarea titlurilor didactice si stiintifice, organizarea
concursului de admitere si a examenelor de finalizare a studiilor, eliberarea diplomelor de licents,
diplome de inginer, diplome de arhitect, diplome de absolvire, diplome de master, diplome de studii
universitare de masterat, diplome de studii postuniversitare de specializare, diplome de conversie
profesionald, certificate de absolvire a cursurilor postuniversitare de perfectionare, certificate de
absolvire a Departamentului de Pregatire a Personalului Didactic etc, pastrarea arhivei universitatii,
precum si a lucrarilor in legatura cu activitatea didactica si de cercetare stiintifica a cadrelor didactice, a
relatiilor cu stréinatatea. De asemenea, o alta latura la fel de importantad a activitatii de secretariat o
constituie sprijinirea managementului academic in transmiterea sau primirea mesajelor, in intocmirea
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rapoartelor, a situatiilor de orice fel, in organizarea intalnirilor, a sedintelor, interviurilor, activitatilor interne
etc, in crearea tuturor conditiilor de asigurare a desfasurarii optime a fluxurilor de informatii si de decizii la
toate nivelele. In acest sens, secretariatul este o componenta importanta a managementului universitar,
avand menirea de a ajuta Universitatea la atingerea misiunii si a obiectivelor acesteia. Activitatile impun
multd concentrare si rezistenta la stres.

Problemele specifice activitati de secretariat din cadrul universitatii, pentru Rectorat,
prorectorate si facultati, sunt coordonate, indrumate si controlate la nivel de Rectorat, respectiv
prorectorate, in vederea rezolvarii acestora cu operativitate si corectitudine, cu pastrarea
confidentialitatii, dupa cum urmeaza:

- este asiguratd corespondenta Rectoratului cu ministerul de resort, cu institutiile centrale si cu
diferite societati, cu facultatile, precum si cu toate compartimentele de activitate din universitate, prin
salariatii de |a registratura si serviciul de curierat;

= la Rectorat se primeste corespondenta pentru toatd universitatea care se prezinta conducerii si
apoi se repartizeaza catre celelalte sectoare (prorectorate, servicii, birouri ...) pentru rezolvare; de
asemenea, adresele primite prin fax/ email in legatura cu proiectele care se desfasoara in cadrul
universitatii sunt transmise urgent celor interesati;

- se completeaza Registrul Unic de evidenta a deciziilor Rectorului;

- se pregatesc, multiplica si se difuzeaza documentele care urmeaza sa fie prezentate din partea
domnului Rector, in sedintele de Consiliu de Administratie;

- se intocmesc procesele verbale ale sedintelor de Consiliu de Administratie;

- se intocmesc extrasele de procese verbale ale sedintelor de Consiliu de Administratie privind
activitatea diverselor compartimente din cadrul universitatii si se transmit la Directia Resurse Umane, la
Directia Generala Administrativa si in teritoriu, in vederea emiterii deciziilor Rectorului, precum si, dupa
caz, la Senat (prin intermediul secretariatelor prorectoratelor de resort), in vederea supunerii acestora
spre aprobare;

= se stabilesc atributiile salariatilor din subordine;

- este coordonata activitatea de secretariat a prorectoratelor si facultatilor;

- sunt asigurate activitatile de protocol la nivel de Rectorat si prorectorate;

- se centralizeaza, prin intermediul Biroului de Statistica, datele de la prorectorate, directii, servicii
si facultati, pentru intocmirea situatiilor statistice privind datele raportate la 1 lanuarie, respectiv la 1
Octombrie, referitoare la numarul studentilor fizici si echivalenti, in regim subventionat de la bugetul de
stat si in regim cu taxa, din cadrul universita{ii; se intocmesc diverse situatii sintetice;

- se raspunde la solicitarile conducerii legate de zona de activitate a secretariatului; se comunica
in scris, electronic si telefonic cu secretariatele facultatilor si departamentelor pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu prevazute in figsa postului sau a celor noi, care apar pe parcurs;

- se intocmesc planul de achizitii si documentele necesare achizitionarii produselor necesare
activitatii de secretariat (referate, note justificative etc.);

- este coordonata activitatea de intocmire a actelor necesare pentru achizitionarea materialelor
necesare asigurarii desfasurarii in conditii optime a activitatii secretariatului Rectoratului, conform
necesarului aprobat;

- se realizeaza instruirea P.S.I. si privind Protectia muncii pentru salariatii din cadrul secretariatului
Rectoratului gi prorecteoratelor;

- se asigurd programarea audientelor la Rectorul universitatii;

- se intocmesc si se tehnoredacteazd decizile de exmatriculare, reinmatriculare ... pentru
studentii romani, pe baza aprobarii Consiliului de Administratie a propunerilor facultatilor;

- se tehnoredacteaza formularele tipizate ale actelor de studii (diplome si certificate) pentru
absolventj ;

- se asigura stampilarea documentelor semnate de persoanele din conducerea universitatii pe
toate documentele de la toate nivelele, care poarta aceste semnaturi;

- se asigura semnaturile de pe actele de studii si verificarea completarii documentelor de studii
eliberate studentilor/ absolventilor universitatii, precum si evidenta si eliberarea actelor de studii;
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Exemplarnr. ............

Rectoratul

- este monitorizata repartizarea Aulei ,Gheorghe Asachi’ din lasi, din Imobil “A” . a Salii de
Conferinte, parter, Imobil ,T" si a amfiteatrului T3, in vederea utilizarii acestora de catre solicitantj,
precum si programarea microbuzului universitatii pentru diverse deplasari:

- se efectueaza lucrarile de receptionare, inregistrare si transmitere prin fax a documentelor; de
multiplicare si scanare adrese si alte materiale urgente;

e se asigura protocolul pentru vizitele care au loc la Rectorat (prin informarea asupra
evenimentelor care genereaza actiunile de protocol; programarea actiunilor de desfasurare, repere,
orare, locuri destinate; contactarea, informarea si insotirea persoanelor implicate in ceremonial;
gestionarea resurselor necesare asigurarii protocolului);

- se achizitioneaza biletele de avion pentru deplasarile efectuate de domnul Rector :

- se intocmesc lunar felicitdrile cu ocazia zilelor de nastere si onomastice ale cadrelor didactice,
personalului administrativ din universitate si felicitarile intocmite cu ocazia sarbatorilor anuale, transmise
din partea rectorului universitatii;

— este coordonata intocmirea diverselor mesaje/ diplome aniversare oficiale din partea rectorului
universitatii;

= se intocmesc referatele si ordinele de deplasare pentru Rector;

- se reactualizeaza informatiile din pagina web a rectoratului, referitoare la audientele la Rector.

Compartimentul Acte de studii din cadrul Secretariatului Rectoratului Universitatii Tehnice
“Gheorghe Asachi” din lasi are ca obiectiv principal emiterea diplomelor si certificatelor, foilor matricole,
suplimentelor la diplome, programelor analitice, diverse tipuri de adeverinte, precum si duplicate ale
actelor de studii, conform legislatiei in vigoare.

In cadrul Compartimentului Acte de studii se desfagoard urmatoarele tipuri de activitati:

- gestionarea formularelor tipizate ale actelor de studii (diplome si certificate);

- verificarea borderourilor inaintate de facultati in vederea completarii si eliberérii actelor de studii:

- coordonarea completarii formularelor tipizate ale actelor de studii pentru absolventj;

- tehnoredactarea formularelor tipizate ale actelor de studii pentru absolventii universitatii;

- verificarea actelor de studii tehnoredactate si inregistrarea acestora in registrele de evidents si
de eliberare;

- obtinerea semnaturilor, din partea conducerii universitatii si facultatilor, pe formularele actelor de
studii;

- coordonarea altor activitati care se impun pentru finalizarea actelor de studii (de ex; lipirea
fotografiilor pe formularele actelor de studii; brosarea programelor analitice ale studentilor/
absolventilor);

- eliberarea diplomelor si certificatelor, foilor matricole, situatiilor scolare, suplimentelor la diplome,
programelor analitice i a diferitelor tipuri de adeverinte pentru absolventii promotiei in curs,
precum si pentru promotiile anterioare:

- pastrarea evidentei documentelor specifice si a corespondentei privind activitatea referitoare la
Actele de studii;

- redactarea comenzii privind necesarul de formulare tipizate pentru actele de studii, precum si a
celorlalte formulare tipizate pentru invatadmantul universitar:

- asigurarea corespondentei Rectoratului — Acte de studii cu ministerul de resort si cu institutiile
publice din tara si strainatate (ex: pentru candidaturi la burse/studii/recunoastere in strdinatate):

- asigurarea corespondentei cu institutii din tard si strdindtate privind confirmarea studiilor
absolventilor universitatii;

- efectuarea corespondentei cu institutii din strdindtate privind documentele de studii ale
absolventilor straini;

- verificarea si confirmarea autenticitatii actelor de studii la solicitarea diferitelor institutii publice
din tara si strainatate;

- asigurarea consultantei absolventilor privind vizarea actelor de studii la ministerul de resort, la
ambasade si prefecturi judetene si intocmirea documentatiei necesare vizarii actelor de studii de
catre institutiile anterior mentionate;

- intocmirea si eliberarea de adeverinte de autenticitate in vederea apostilarii actelor de studii
obtinute si recunoasterii acestora in strainatate;






