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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SECRETARIATULUI GENERAL

Capitolul 1 - Dispozitii generale

Art.1. Activitatea secretariatelor din Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti, se organizeaza in
conformitate Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, Ordinul Ministerului Educatiei si
Cercetarii Stiintifice nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii in sistemul de invatamant superior, Carta Universitdfii si cu celelalte regulamente ale
Universitaii.

Art.2. Secretariatul Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti este coordonat de Secretarul sef, acesta
avand relatii functionale cu secretariatele facultatilor si subordonand Biroul Eliberare Acte de Studii
st Registrul Matricol al Universitatii.

Art.3. Secretariatul reprezintd un important canal informational in cadrul Universitatii ,,ARTIFEX”
din Bucuresti, fiind atat intermediar in transmiterea de informatii, cit si emitator de informatii.
Secretariatul Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti are rolul de interfatd intre conducerea
academica a institutiei si cadrele didactice, pe de o parte, si studenti, pe de altd parte, in ceea ce
priveste tratarea informatiilor si a documentelor prin prelucrarea datelor, stocarea informatiilor si

intocmirea materialelor de comunicare.

Capitolul 2 — Secretariatul general al Universitatii

Art.4. Secretarul sef al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti coordoneaza, indruma si
controleazd, Tmpreuna cu celelalte persoane abilitate la nivelul Universitdtii si al facultatilor,
activitatea desfasurata la nivelul secretariatelor facultatilor din cadrul institutiei, precum si cea a

Biroului Acte de Studii si Registrul Matricol al Universitatii.



Art.5.

Secretarul sef al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti este subordonat Presedintelui

Universitatii si Rectorului.

Art.6.
a)

9)

h)

)

K)

Atributiile secretarului sef al Universitatii ,, ARTIFEX” din Bucuresti sunt urmatoarele:
asigura legatura, in probleme de invatamant, cu structurile corespondente din Ministerul
Educatiei Nationale, Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior,
Institutul National de Statistica, precum si cu alte institutii specializate, potrivit mandatului
conducerii Universitatii;

verifica respectarea prevederilor legii in activitatea de secretariat;

coordoneaza activitatea de secretariat de la nivelul facultatilor;

pe baza deciziilor decanilor, gestioneaza modul de impartire a sarcinilor de lucru intre
persoanele din structura secretariatului;

verifica, impreuna cu conducerea facultatilor, activitatea secretariatelor;

coreleaza informatiile privind numarul de studenti, pe programe de studii si pe forme de
invatamant, cadrele didactice si spatiile de invatamant in vederea intocmirii situatiilor
statistice cerute de Rectorul Universitatii, de Ministerul Educatiei Nationale sau de Institutul
National de Statistica;

coordoneaza toate activititile necesare pentru completarea Registrului matricol al
universitatii, componentd a Registrului Educational Integrat — Registrul Matricol Unic
existent la nivel national;

verifica corectitudinea datele introduse Tn Registrul Matricol Unic;

asigurd introducerea si actualizarea datelor in platforma ANS (platforma online de colectare
unitara a datelor statistice relevante pentru invatamantul superior, gestionatd de Ministerul
Educatiei Nationale prin intermediul Unitatii Executive pentru Finantarea Invatamantului
Superior, a Cercetarii, Dezvoltarii si Inovarii);

stabileste, anual, necesarul de acte de studii, in conformitate cu cerintele Ministerului
Educatiei Nationale;

gestioneaza, in colaborare cu personalul Biroului acte de studii si Registrul matricol al
Universitatii, in conformitate cu prevederile legii si cele ale Regulamentului privind regimul
actelor de studii in Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti, toate documentele de finalizare
a studiilor universitare de licenta si master;

verificd modul de intocmire a actelor de studii, le contrasemneazd si le prezinta spre
semnare conducerii facultatilor si Rectorului Universitatii;

asigura, impreuna cu Biroul acte de studii si Registrul matricol al Universitatii, eliberarea
actelor de studii si completarea datelor necesare in Registrul de evidenta a formularelor si de

eliberare a actelor de studii;



P)

q)

Y

aa)

coordoneaza, la nivelul universitatii, toate activitatile necesare pentru a putea raspunde in
timp util la toate solicitarile primite prin intermediul Sistemului de informare al pietei
interne — IMI;

coordoneaza intocmirea si gestionarea bazei de date, in format electronic, care contine date
cu caracter personal (nume, prenume, e-mail, telefon) referitoare la studenti si masteranzi,
precum si la absolventi;

asigura transmiterea chestionarelor, preluarea si prelucrarea statistica a datelor privind
urmadrirea in cariera a absolventilor, cu ajutorul unei platforme informatice;

asigura transmiterea, preluarea si prelucrarea statistici a datelor din chestionarul de
satisfactie al studentilor/absolventilor in raport cu dezvoltarea profesionald si personald
asigurata de universitate, cu ajutorul unei platforme informatice specializate;

centralizeaza toate informatiile primite de la secretariatele facultatilor privind planurile de
invatamant, statele de functiuni si structura anului universitar;

coordoneaza activitatea de elaborare a orarelor facultétilor, pe baza Statelor de functiuni
elaborate de catre Directorii de departament;

coordoneaza activitatea de Incdrcare a notelor in catalogul electronic al Universitdtii si
gestionarea operatiunilor curente pe care acesta le implica;

asigura actualizarea permanentd a informatiilor disponibile pe site-ul web al Universitatii
»ARTIFEX” din Bucuresti;

impreund cu conducerea institutiei, intocmeste fisa individuald a postului pentru personalul
din secretariat, cu avizul decanului si aprobarea rectorului;

gestioneaza condica de prezentd a cadrelor didactice si intocmeste pontajul lunar, in
conformitate cu condica de prezenta, pontaj ce va fi semnat de Presedintele Universitatii;
inregistreaza, transmite si arhiveaza cererile adresate Rectorului si Presedintelui
Universitatii, precum si cererile adresate Presedintelui Consiliului de Administratie si
Presedintelui Senatului;

inregistreaza, tine evidenta si arhiveaza deciziile Rectorului si ale Presedintelui Universitatii,
urmarind difuzarea lor la destinatari;

coordoneaza expedierea postala si electronica a corespondentei Universitatii referitoare la
obiectul sau de activitate;

indeplineste orice alte atributii stabilite de Rector sau Presedintele Universitatii, precum si

cele prevazute de celelalte regulamente ale Universitatii.

bb) pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale studentilor;

cc)

asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale 1n activitatea de secretariat;

dd) asigura respectarea prevederilor legale privind utilizarea si pastrarea stampilelor;
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ee) respecta programul cu publicul;

ff)

respectd normele de securitate a muncii i PSI;

gg) respecta prevederile normativelor interne, a prevederilor fisei individuale a postului, precum

si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau, ale Regulamentului de organizare si
functionare al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, precum si cele ale Codului de etica si
adoptd 1n permanentd un comportament in masurd s promoveze imaginea si interesele

universitatii;

Capitolul 3 — Secretariatul facultitilor

Art.7.

Secretariatele facultatilor din cadrul Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti gestioneaza

activitatea curentd de secretariat la nivelul programelor de studii universitare de licenta si master.

Art.8.
Art.9.

Secretariatul de facultate este condus de secretarul sef de facultate.

Secretarul sef de facultate este subordonat ierarhic direct decanului facultatii si are relatii

functionale cu secretarul sef de universitate in ceea ce priveste lucrarile de secretariat.

Art.10. Secretarul sef al facultatii are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)
1)

m)

coordoneaza activitatea de secretariat de la nivelul facultatii;

reprezintd facultatea in relatiile cu structurile Universitatii ,, ARTIFEX” din Bucuresti sau cu
alte institutii, pe linie de secretariat;

asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale 1n activitatea de secretariat;

asigurd Decanului, Prodecanului si Consiliului facultatii documentele si datele necesare
luarii deciziilor/hotararilor;

verifica, sub toate aspectele, activitatea personalului din secretariat aflat in subordinea sa;
verifica si semneaza actele de studii pentru toti absolventii din cadrul facultatii;

poate participa la reuniunile Consiliului facultatii;

asigura aducerea la indeplinire a prevederilor legale, precum si a deciziilor, hotararilor si a
altor sarcini incredintate de Decanul facultatii, de Consiliul facultatii si de secretarul sef de
universitate, sub rezerva corectitudinii si legalitatii acestora.

asigura respectarea prevederilor legale privind utilizarea si pastrarea stampilelor, la nivelul
facultatii;

indeplineste sarcini si atribugii specifice stabilite de Decanul facultatii;

pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale studentilor;

respectd normele de securitate a muncii i PSI;

respecta prevederile normativelor interne, a prevederilor fisei individuale a postului, precum
si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau, ale Regulamentului de organizare si
functionare al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti si cel al facultatii de care apartin,
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precum si cele ale Codului de etica si adopta In permanentd un comportament in masura sa

promoveze imaginea si interesele universitatii;

Art.11. Secretarul facultatii indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

9)

h)

)

K)

urmareste si aplica hotararile luate de Consiliul Facultatii, sub rezerva corectitudinii si
legalitatii acestora;

redacteaza, inregistreaza si expediaza intreaga corespondentd ce vizeaza activitatea de
secretariat, pe care o supune spre aprobare Decanului facultatii;

primeste cererile depuse la secretariatul facultatii de diferiti petitionari. Toate cererile
depuse la secretariatul facultatii, indiferent de obiectul acestora, vor primi numar de
inregistrare, care va fi comunicat petitionarului. Secretariatul va lua masuri pentru aducerea
la cunostinta organelor de decizie a tuturor cererilor depuse, pentru a se asigura solutionarea
acestora in termenul legal. Hotararea organelor de decizie se va comunica petitionarului in
cauza,

efectueaza lucrarile ce ii revin In legdturd cu concursurile de admitere (inscrierile,
verificarea actelor, eliberarea legitimatiilor de concurs, Intocmirea cataloagelor, afisarea
rezultatelor, in forma intocmita de catre comisia de admitere la nivel de facultate etc.), sub
indrumarea decanului/prodecanului;

preia de la comisiile de admitere dosarul fiecarui candidat;

asigura pastrarea si restituirea justificata a dosarelor candidatilor care nu fost inmatriculati;
verificd dosarele candidatilor Inmatriculati, din punct de vedere al elementelor necesare si
asigurd pdstrarea corespunzdtoare a acestora, precum si actualizarea lor, pana la absolvire, In
conformitate cu prevederile Regulamentului privind activitatea profesionala a studentilor si
masteranzilor;

intocmeste anexele la deciziile de inmatriculare si exmatriculare, pe programe de studii;
intocmeste si gestioneaza baza de date, in format electronic, care contine date cu caracter
personal (nume, prenume, e-mail, telefon) referitoare la studenti si masteranzi,

efectueaza lucrarile de secretariat necesare privind examenul de licenta/disertatie (inscrierea
candidatilor, afisarea listelor cu candidatii inscrisi la examen, afisarea rezultatelor, in forma
intocmita de catre comisia de concurs etc.);

intocmeste, corect si la termen, anexele la actele de studii pentru fiecare student sau
masterand;

in lipsa secretarului sef de facultate, verifica si semneazd actele de studii pentru toti

absolventii din cadrul facultatii;



m) intocmeste lista studentilor pentru acordarea burselor si a altor forme de sprijin material,
precum si alte ajutoare sociale pentru studentii de la cursurile de zi, pe care le o inainteaza
decanului / prodecanului facultatii;

n) intocmeste registrul de evidenta a studentilor si repartizeaza studentii pe grupe;

0) intocmeste cataloagele pentru examen, pentru fiecare discipling, pe ani de studii;

p) transcrie notele din cataloage in registrul centralizator in vederea stabilirii promovarii
studentilor dupa fiecare sesiune de examene, precum si dupa fiecare an universitar;

q) completeaza registrul matricol, dupa ce situatia scolara a fost definitivata;

r) completeaza si elibereaza carnetele si legitimatiile studentilor din anul I, verifica si vizeaza
carnetele si legitimatiile studentilor din ceilalti ani de studiu;

S) intocmeste toate situatiile statistice privind activitatea de secretariat cerute de organele de
conducere de la nivelul facultatii;

t) primeste si inregistreaza documentele necesare desfasurarii stagiilor de practica;

u) intocmeste adeverinte pentru studenti/masteranzi, precum si alte documente legale;

V) claseaza corespondenta si se ingrijeste de arhiva facultatii, precum si de predarea dosarelor
la arhiva universitatii;

w) afiseaza, la avizierul anului de studiu pe care il gestioneaza, toate documentele necesare
informarii studentilor;

X) programeaza audiente la conducerea facultatii;

y) pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale studentilor;

z) utilizeaza corect stampilele facultatii;

aa) respecta programul cu publicul;

bb) respecta normele de securitate a muncii si PSI;

cc) respecta prevederile normativelor interne, a prevederilor fisei individuale a postului, precum
si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau, ale Regulamentului de organizare si
functionare al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti si cel al facultatii de care apartin,
precum si cele ale Codului de etica si adoptd in permanentd un comportament in masura sa
promoveze imaginea si interesele universitatii;

dd) respecta prevederile legale in activitatea de secretariat;

ee) indeplineste orice alte atributii ce vizeaza activitatea de secretariat, primite de la seful

ierarhic superior, in conformitate cu fisa postului.

Capitolul 4 — Biroul acte de studii si Registrul Matricol al Universitaitii
Art. 12. Biroul acte de studii si Registrul Matricol al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti are ca
obiect de activitate gestionarea, completarea, eliberarea si arhivarea tuturor actelor de studiu, in
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conformitate cu prevederile legii, precum si inregistrarea electronicd a tuturor studentilor in

Registrul Educational Integrat — Registrul Matricol Unic existent la nivel national.

Art. 13. Biroul acte de studii si Registrul Matricol al Universitatii ,, ARTIFEX” din Bucuresti se afla

in subordinea directd a Secretarului sef al institutiei, acesta raspunzand direct de legalitatea

documentelor de scolarizare emise de catre Universitate, precum si de inregistrarea electronica a

tuturor studentilor, indiferent de programul de studii la care acestia sunt Tnmatriculati.

Art. 14. Principalele atributii ale personalului Biroului acte de studii si Registrul Matricol al

Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti sunt urméatoarele:

a)

b)

d)

9)

h)

primeste, in format letric si electronic, rezultatele examenelor de finalizare a studiilor
universitare de licentd si master, precum si datele personale ale candidatilor declarati admisi
la aceste examene;

primeste si gestioneaza dosarele tuturor candidatilor declarati admisi la examenele de
finalizare a studiilor universitare de licenta si master, in vederea completarii actelor de
studit;

gestioneaza, sub stricta indrumare a secretarului sef al universitatii, In conformitate cu
prevederile legii si cele ale Regulamentului privind regimul actelor de studii in Universitatea
»~ARTIFEX” din Bucuresti, toate documentele de finalizare a studiilor universitare de licenta
si master;

completeaza, conform prevederilor Ordinului Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice
nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul
de invatdmant superior si cele ale Regulamentului privind regimul actelor de studii in
Universitatea ,,ARTIFEX” din Bucuresti, actele de studii ale tuturor absolventilor ce au
promovat examenele de finalizare a studiilor universitare de licenta si master;

inainteazd documentele de studii completate secretarului sef al universitatii, care are datoria
de a le verifica si de a le prezenta conducerii facultdtilor si a universitatii in vederea semnarii
acestora;

asigura, impreuna cu secretarul sef al universitatii, eliberarea actelor de studii si completarea
datelor necesare 1n Registrul de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii;
asigurd arhivarea, In conditiile legii, atdt a dosarelor absolventilor pentru care au fost
eliberate actele de studii, cat si a exemplarelor martor (matca) aferente tuturor documentelor
de finalizare a studiilor universitare de licenta si master eliberate;

gestioneaza, sub coordonarea secretarului sef al universitdtii, Registrul matricol al
universitatii, componentd a Registrului Educational Integrat — Registrul Matricol Unic

existent la nivel national;



i) introduce datele tuturor studentilor, indiferent de programul sau anul de studii in care acestia
sunt inmatriculati in Registrul Matricol Unic si asigura actualizarea acestora ori de cate ori
este nevoie;

J) pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale studentilor;

k) respecta programul cu publicul;

I) respecta normele de securitate a muncii si PSI;

m) respecta prevederile normativelor interne, a prevederilor fisei individuale a postului, precum
si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau, ale Regulamentului de organizare si
functionare al Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti, precum si cele ale Codului de etica si
adoptd In permanentd un comportament in masurd s promoveze imaginea si interesele
universitatii;

n) respecta prevederile legale in activitatea de secretariat;

0) indeplineste orice alte atributii primite de la seful ierarhic superior, in conformitate cu fisa

postului.

Capitolul 5 — Programul de lucru al secretariatului
Art. 15. In cadrul Universitatii ,, ARTIFEX” din Bucuresti, programul de lucru al secretariatelor este
urmatorul:

e luni—joi: 8 — 18.30, organizat in doud schimburi, dupa cum urmeaza: 8 — 16.30, respectiv

10 - 18.30.

e vineri: 8 —14.
Art. 16. Programul de lucru cu studentii este de 4 ore pe zi, acesta fiind stabilit de catre Rectorul
Universitatii, astfel Tncat sa se asigure accesul la informatii atat pentru studentii inmatriculati la

programele de studii universitare de licenta, cat si pentru cei de la programele de master.

Capitolul 6 — Standarde in domeniul eticii universitare in activitatea secretariatului
Art. 17. Obligatiile privind standardul etic al personalului angajat in secretariatele Universitatii
L, ARTIFEX” sunt urmatoarele:

a) sa manifeste o atitudine pozitivd, respect si rabdare 1in relatia cu
studentul/masterandul/cursantul, cadrul didactic si personalul angajat al Universitatii,
mentinand astfel un climat universitar adecvat;

b) sa informeze studentul/masterandul/cursantul corect si complet prin toate mijloacele de

informare (in programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul Universitatii);



C) sa indrume studentul/masterandul/cursantul catre serviciul sau departamentul de specialitate,
in vederea obtinerii de informatii detaliate care depdsesc competentele personalului din
secretariate;

d) sa asigure confidentialitatea datelor personale ale studentilor si cadrelor didactice;

e) sa aiba o tinuta decenta si sa foloseasca un limbaj adecvat mediului academic;

f) sa nu accepte sau sa pretinda avantaje materiale de la studenti;

g) sa-si asume raspunderea pentru toate actiunile sale.

Capitolul 7 — Dispozitii finale

Art. 18. Conducerea Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti va lua masurile necesare pentru ca
intregul personal al acesteia sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 19. Prezentul regulament se completeazd, de drept, cu actele normative in vigoare. Orice
modificare si completare a prezentului regulament se avizeaza de catre Consiliul de Administratie si
se aproba de Senatul Universitatii ,,ARTIFEX” din Bucuresti.

Art. 20. Prevederile interne anterioare ori contrare se abroga.

Prezentul regulament a fost avizat In sedinta Consiliul de Administratie al Universitatii
LARTIFEX” din Bucuresti din data de 22.11.2017 si aprobat de Senatul Universitatii ,, ARTIFEX”
din Bucuresti in sedinta din data de 29.11.2017.

Avizat, Aprobat,
Presedintele Consiliului de Administratie, Presedintele Senatului,
Ec. Sevastita Grigorescu Prof. univ.dr. Cristian Marian Barbu



