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CAP.l. PREVEDERI GENERALE

Art.1. Misiune

(1) Prezentul regulament prevede modalitatea de organizare si functionare a Secretariatului General al
Universititii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara.

(2) Secretariatul general al universitatii reprezinta o structura complexa ce asigura coordonarea activitatilor de
secretariat, respectiv desfasoard activitati privind aplicarea dispozitiilor legale si a hotararilor proprii ale
universitatii cu privire la desfiasurarea procesului de invdtdmant, organizarea concursului de admitere,
organizarea examenului de finalizare a studiilor, eliberarea diplomelor si altor acte de studii, pastrarea arhivei
universitatii, asigurarea unui circuit fluent al documentelor.

(3) Activitatea Secretariatului General al Universitatii presupune efectuarea unor lucrari de specialitate, prin
structurile componente (elaborarea proceselor verbale ale sedintelor, dezbaterilor, redactarea si expedierea
corespondentei, elaborarea si redactarea dispozitiilor rezultate din Sedintele Senatului/Consiliului de
Administratie/Rectorului), asigura realizarea programarii actiunilor si evidenta realizarii lor.

CAP. 1l. DOCUMENTE DE REFERINTA

Art.2. Legislatie primara:

e Legea Educatiei Nationale, nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

e Legeanr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

e Ordinul nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in sistemul de Tnvatimant superior;

e Ordinul 3067/2020 privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea actelor de studii, a
anexelor la actele de studii si a documentelor scolare universitare emise de institutiile de invatamant
superior din Romania;

e Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

e H.G. nr.899/2002, privind organizarea invatamantului postuniversitar de specialitate medical, medico-
dentar si farmaceutic uman.

Art.3. Reglementiri interne:
e (Carta UMF ,,Victor Babes” din Timisoara,;
e Regulamentul de Ordine Interna al Universitatii de Vest din Timisoara
e Regulamentul de Organizare si Functionare al universitatii;
e Hotararea Senatului nr. 2/4579/25.03.2020 privind aprobarea structurii organizatorice tehnico-
administrativa si didactica a Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara;
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e Codul drepturilor si obligatiilor studentului in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor

Babes” din Timisoara;

e Regulamentul de organizare si desfasurare a activitatii didactice in cadrul studiilor universitare de
licenta;

e Regulamentele si metodologiile privind organizarea admiterii la studiile universitare de licenta,
masterat si doctorat din cadrul UMF ,,Victor Babes” din Timisoara,;

o Regulamentul de organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor universitare de licenta,
masterat si doctorat la UMF ,,Victor Babes” din Timigoara;

e Regulamentul privind acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii de la
ciclurile de studii universitare de licenta si de masterat la UMF ,,Victor Babes” din Timisoara;

e Nomenclatorul Arhivistic al UMF ,,Victor Babes” din Timisoara;

e Procedura operationala privind circuitul documentelor in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie
,» Victor Babes” din Timisoara;

e Decizii ale Rectorului UMF ,,Victor Babes” din Timisoara;

e Alte regulamente si proceduri interne, in vigoare la UMF ,,Victor Babes” din Timisoara, cu impact
asupra activitdtilor derulate in cadrul Secretariatului General al UMF ,,Victor Babes” din Timisoara.

CAP. 11l. STRUCTURA S| ORGANIZARE

Art.4. Structuri si organizare
(1) Secretariatul general al universitatii este condus de secretarul sef al universitatii si coordoneaza
activitatile administrative ale urmatoarelor compartimente:

a) Secretariatul Facultatii de Medicina, Medicina Dentara si Farmacie,

b) Secretariatul Scolii Doctorale,

c) Secretariatul Prorectoratelor,

d) Secretariatul Acte de studii,

e) Registratura universitatii,

f) Arhiva universitatii,

g) Imprimeria universitatii.

(2) Tn activitatea sa, secretarul sef al universitatii este asistat de secretarul sef adjunct al universitatii,
care Tndeplineste atributiile delegate de catre secretarul sef al universitatii, si preia atributiile acestuia, in lipsa
lui, pe perioade determinate.

Relatiile ierarhice care se stabilesc in cadrul Secretariatului general al universitatii sunt:

- de subordonare: conducatorului universitatii,

- de colaborare: cu toate structurile organizatorice ale universitatii,

- functionale: cu conducerea universitatii si personalul din subordine,

- de reprezentare: in limita imputernicirilor date de conducerea universitatii.
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ORGANIGRAMA SECRETARIATULUI GENERAL AL UNIVERSITATII
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Art.5. Functiile Secretariatului General
Secretariatul general al universitatii indeplineste urmatoarele functii:

a) Functia de asistare directd a conducerii in institutie:

- pregatirea activitatii factorului decizional si efectuarea unor lucrari de specialitate (pregatirea si
coordonarea sedintelor Consiliului de administratie al universitatii, convocarea membrilor,
pregatirea documentelor supuse dezbaterii, consemnarea si tehnoredactarea proceselor verbale ale
sedintelor, redactarea hotararilor Senatului si ale Consiliului de administratie al universitatii);

- coordonarea secretariatului Senatului in vederea pregatirii sedintelor ordinare si extraordinare ale
Senatului universitar;

- programarea actiunilor si evidenta realizarii lor, prin consemnarea unor programe si calendare de
activitati, supravegherea desfasurarii problemelor in curs, informarea rectorului asupra neregulilor
survenite, anuntarea scadentelor, evidenta hotararilor adoptate de structurile de conducere.

b) Functia de tratare a informatiilor si documentelor:

- primirea, sortarea, inregistrarea si distribuirea corespondentei, conform rezolutiilor date de rector;

- clasarea documentelor;

- comunicarea problemelor aparute factorului de decizie si, respectiv, comunicarea deciziilor luate
de acesta, factorilor implicati;

- asigurarea documentdrii conducatorului in problemele in care acesta trebuie sa ia decizii.
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c) Functia de reprezentare:

- primirea studentilor sau a persoanelor din afara institutiei si Tndrumarea acestora spre factorii
executivi sau persoanele competente in a le rezolva solicitarile;
- adoptarea unei atitudini pline de respect, amabilitate si calm.

CAP. IV. ATRIBUTII

Art.6. Atributiile Secretarului Sef al Universititii:
- Este pastratorul sigiliului universitatii si conducatorul serviciului de secretariat;
- Conduce, coordoneaza, indruma si controleaza activitatea salariatilor din subordine;
- Asigura respectarea prevederilor legale in activitatile pe care le coordoneaza;
- Urmareste respectarea dispozitiilor legale cu privire la organizarea si desfasurarea concursului de
admitere, a examenelor de finalizare a studiilor si a concursului de rezidentiat, precum si asigurarea
materialelor necesare pentru desfasurarea in bune conditii a acestor examene;
- Verificd, contrasemneaza si prezintd conducerii universitatii lucrarile Serviciului secretariat;
- Reprezinta universitatea in probleme de secretariat, in relatia cu Ministerul Educatiei si Cercetarii
sau alte institutii;
- Informeaza publicul, studentii si cadrele didactice cu privire la activitatea Secretariatului General;
- Asigura secretariatul Consiliului de administratie al universitatii si al Senatului si urmareste punerea
in practica a deciziilor strategice luate;
- Participa la sedintele Senatului si ale Consiliului de administratie si semneaza hotararile si
procesele-verbale;
- Coordoneaza activitatea de pastrare, evidenta si eliberare a actelor de studii (diplome, certificate,
atestate, situatii scolare, suplimente la diploma etc.);
- Verifica si contrasemneaza pentru conformitate actele de studii trimise in mod oficial din
strainatate;
- Supune aprobarii conducerii universitatii masuri menite sa eficientizeze activitatea din
compartimentele subordinate:
- TIntocmeste fise cu atributii de serviciu pentru personalul din subordine;
- Convoaca si organizeaza sedinte de instructaj si intalniri cu personalul din subordine, In vederea
eficientizarii activitatii si pentru asigurarea conformitatii activitatilor desfasurate cu prevederile legale
si ale regulamentelor universitatii.
n relaia cu Ministerul Educafiei si Cercetarii, cu alte institutii de invitamant superior si/sau cu alte institutii
sau autoritati publice, secretarul sef al universitatii raspunde de:

- Comunicarea propunerilor privind cifra de scolarizare pentru toate tipurile si formele de
invatamant;
- Transmiterea numarului de formulare de acte de studii necesare fiecarei promotii de absolventi;
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- Transmiterea situatiilor care stau la baza incheierii si revizuirii contractului institutional privind

finantarea de baza;
- Primeste de la Facultati si transmite datele statistice privind studentii;
- Réspunde de alte solicitari formulate de MEC, alte institutii de invatamant superior si/sau alte
institutii sau autoritati publice;
- La cererea unor institutii din tara sau strainatate sau la cererea unor absolventi, confirma actele de
studii ale absolventilor universitatii.
Atributiile Secretarului sef de universitate adjunct:
Efectueaza toate lucrarile de secretariat necesare pentru sedintele Consiliului de administratie,
redacteaza procesele-verbale si hotararile acestuia;
Rezolva, pastreaza si organizeaza corespondenta curenta repartizata secretarului sef al universitatii sau
generatd de acesta.
Informeaza publicul, studentii si cadrele didactice cu privire la aspectele referitoare la activitatea
Secretariatului general;
Asista secretarul sef al universitatii in efectuarea lucrarilor necesare pentru organizarea si desfagurarea
concursului de admitere, a examenelor de finalizare a studiilor si a concursului de rezidentiat,
Asista secretarul sef al universitatii in colectarea datelor statistice, respectiv completarea si transmiterea
acestora catre institutiile si organizatiile care le solicita.
Asista secretarul sef al universitatii in implementarea masurilor menite sa eficientizeze activitatea din
compartimentele subordonate, participand la elaborarea procedurilor operationale specifice activitatilor
desfasurate in cadrul Secretariatului general, precum si la alte activitati specifice, sub coordonarea
secretarului sef al universitatii.
Tndeplineste atributiile delegate de citre secretarul sef al universititii, pe perioade determinate, si preia
atributiile secretarului sef de universitate in lipsa acestuia (concedii de odihna, concedii medicale,
delegatii etc.).

Atributiile specifice ale Secretariatului General Universititii

(1) Prin secretariatele facultatilor:

Secretariatul facultatii este condus de secretarul sef al facultatii, care coordoneaza activitatile administrative
ale personalului incadrat in secretariatul facultatii.

Secretariatele facultatilor au urmatoarele atributii:

(&) Semestrul I

Pregatirea deschiderii anului universitar: grupe provizorii si definitive (redactare computerizata),
afisarea grupelor si orarelor, multiplicarea si trimiterea acestora la discipline si la celelalte servicii.
Incheierea situatiei scolare a anului universitar anterior,), liste de repetenti (comunicarea listelor
Serviciului social si Serviciului Contabilitate)

Intocmirea propunerilor de exmatriculare pentru alte situatii decit neplata taxei de scolarizare
(Exmatricularea pentru neplata taxei se face la propunerea scrisé a Serviciului Contabilitate),
Tntocmirea deciziilor de inmatriculare si exmatriculare,
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Tnscrierea studentilor Tn anul universitar curent — verificarea situatiei scolare a fiecarui student (note,

medie, credite), verificarea documentelor de Tnscriere: practica, vizita medicala, vizarea carnetelor si
legitimatiilor de student,

Intocmirea situatiei statistice de Inceput si de sfarsit de an universitar,

Corespondenta cu celelalte universitati/facultati privind studentii transferati: Tntocmirea si redactarea
foilor matricole si programelor analitice a celor transferati, trimiterea dosarelor personale cétre
universitati/ facultati;

Verificarea si gestionarea cererilor studentilor de transfer, reinmatriculare, retrageri, intreruperi si
Tnaintarea acestora spre aprobare, decanului si Consiliului de Administratie al universitatii,
Tnmatricularea studentilor din anul | si transferati, acordarea numirului matricol, trecerea datelor
personale Tn registrul matricol;

Completarea anuala a indexului facultatii;

Transcrierea in format electronic a datelor din Registrul matricol,

Tntocmirea listelor cu studentii care beneficiaza de bursa: strangerea si verificarea dosarelor de bursa
de ajutor social, redactarea computerizata a burselor pe categorii de bursa, Tnaintarea acestora catre
Serviciul social;

Tntocmirea listelor cu beneficiarii de subventii de sprijin pentru cazare;

Stocarea abonamentelor de transport ih comun /an de studii pentru Serviciul social;

Tntocmirea si eliberarea carnetelor, legitimatiilor de student si a carnetelor de cupoane;

Tntocmirea centralizatoarelor de note pentru anul universitar in curs;

Tntocmirea si redactarea computerizata a cataloagelor de examene si formularelor de rezultat la examen
pentru examenele curente;

Intocmirea si redactarea computerizata a cataloagelor de examene si pentru creditele nepromovate;
Pregatirea sesiunii de examen: planificarea sesiunii de examene, trimiterea cataloagelor, biletelor,
adreselor decanatului catre examinatori;

Tnregistrarea zilnica a rezultatelor din sesiune in centralizatoare;

Verificarea cataloagelor de examen cu notele din centralizatoare, din sesiunea de iarna;

Calcularea mediilor dupa sesiunea de iarna in vederea acordarii burselor in semestrul al Il —lea;
Completarea registrului matricol.

(b) Semestrul 1I:

Afigarea orarelor, multiplicarea orarelor, grupelor si trimiterea acestora la discipline;

Exmatricularea studentilor care nu au achitat taxele scolare, la propunerea Serviciului financiar-
contabilitate;

TIntocmirea listelor cu studentii care beneficiaza de bursa : strangerea si verificarea dosarelor de bursa
de ajutor social, redactarea computerizata a burselor pe categorii de bursa, Tnaintarea acestora citre
Serviciul social;

Tntocmirea si redactarea computerizata a cataloagelor de examene si formularelor de rezultat la examen
pentru examenele curente din semestrul al 11-lea;

Pregatirea sesiunii de examen : planificarea sesiunii de examene, trimiterea cataloagelor, biletelor,
adreselor decanatului catre examinatori;
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Tnregistrarea zilnica a rezultatelor din sesiune Tn centralizatoare;

Verificarea cataloagelor de examen cu notele din centralizatoare, din sesiunea de vara;

Pregatirea lucrarilor premergatoare practicii de vara: barem de cunostinte, formulare;

Pregatirea sesiunii de reexaminare: adrese, trimiterea cataloagelor la discipline;

Rezolvarea cererilor de reexaminare, sesiune prelungita, marirea notei;

Verificarea cataloagelor de examen cu notele din centralizatoare, din sesiunea de restante.

Alte atributii:

Tntocmirea si eliberarea situatiilor scolare, la cererea studentilor

Tntocmirea foilor matricole pentru absolventii din promotiile anterioare

Intocmirea duplicatelor — foi matricole

Eliberarea, la cerere, a programelor analitice pentru absolventii din promotiile anterioare

Eliberare de duplicate : carnete de student, , legitimatii de transport

Centralizarea programelor analitice pe an universitar si an de studii, pe specializari

Mobilizarea cadrelor didactice pentru diverse activitati

Eliberarea adeverintelor pentru recalcularea pensiei

Eliberarea adeverintelor pentru uzul studentilor

Informatii telefonice

Redactarea finala a planului de invatamant

Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea examenului de licenta:

Pregatirea examenului de licenta/absolvire pentru promotia curenta sau anterioara;

Instiintarea scrisa a comisiilor de licent, a cadrelor didactice supraveghetoari si corectori;
Planificarea pe comisii /zile a lucrarilor de licenta;

Verificarea situatiei scolare a absolventilor in vederea inscrierii la examenul de licenta;

Tnscrierea absolventilor la examenul de licenta: depunerea lucrarilor de licentd, a referatelor lucrarilor,
colocviului de limba, taxei de Tnscriere;

Tntocmirea cataloagelor pentru fiecare proba;

Strangerea si ordonarea lucrarilor de licenta;

Planificarea pe sili a absolventilor la proba scrisa si sustinerea lucrarilor — Comunicarea acestora catre
Serviciul administrativ pentru buna desfasurare a examenului

Intocmirea cataloagelor cu media la licenti si Tnaintarea acestora citre serviciul Acte de studii;
Verificarea actelor de nastere pe baza carora se intocmesc diplomele de licenta;

Redactarea listelor cu datele necesare pentru intocmirea diplomelor;

Verificarea, si redactarea programelor analitice, completarea acestora pentru absolventi;

Intocmirea suplimentelor la diploma: introducerea notelor in computer, verificarea prealabila a foilor
matricole cu fiecare absolvent, redactarea finala a foilor in dublu exemplar si Tnaintarea acestora spre
serviciul Acte de studii;

Eliberarea actelor originale de la dosar absolventilor, pe baza notei de lichidare;

Arhivarea si Tnaintarea dosarelor cu tabel la Arhiva universitatii.

Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea concursului de admitere:
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Tnscrierea candidatilor la examenul de admitere — verificarea actelor necesare inscrierii, eliberarea

legitimatiilor de concurs;

Verificarea zilnica a datelor inscrise in programul informatic cu dosarele candidatilor;

Sortarea dosarelor candidatilor reusiti;

Eliberarea dosarelor candidatilor nereusiti.

Secretarul sef al facultatii are urmatoarele atributii specifice:

Pregatirea lucrarilor Consiliului Facultatii: Tntocmirea convocatoarelor pentru sedintele consiliului,
Tntocmirea procesului verbal al sedintei de consiliu;

Centralizarea propunerilor departamentelor de scoatere la concurs a posturilor didactice vacante;
Centralizarea propunerilor departamentelor pentru comisiile de concurs;

Echivalarea studiilor pentru studentii ce vin transferati: verificarea situatiilor scolare, a planului de
invatamant si programei analitice, intocmirea proceselor verbale de echivalare;

Pregatirea lucrarilor pentru elaborarea planului de invatamant;

Redactarea planului de invatamant dupa avizarea acestuia in Consiliu Facultatii si Tnaintarea acestuia
spre aprobare Senatului universitatii;

Redactarea finala a planului de Tnvatamant;

Tntocmirea planului de invatamant aplicabil in anul universitar curent;

Centralizarea programelor analitice pe facultate, pe an universitar;

Redactarea listelor cu cadrele didactice membre Tn comisia de admitere si licenta, instiintarea in scris
a acestora;

Comunicarea hotararilor Consiliului Facultatii catre cei interesati.

Prin Secretariatul Studii Masterale
Secretariatul Studii Masterale are urmétoarele atributii:

(&) Semestrul |

Inscrierea si inmatricularea masteranzilor in anul universitar curent;

Verificarea documentelor de nscriere;

Intocmirea situatiei statistice la inceput si sfarsit de an universitar;

Incheierea situatiei profesionale a anului anterior;

Acordarea numarului matricol, trecerea datelor personale n registrele matricole;

Tntocmirea carnetelor, legitimatiilor de masterand si carnetelor de cupoane;

Tntocmirea centralizatoarelor de note pentru anul universitar in curs;

Tntocmirea si redactarea computerizati a cataloagelor de examene si formularelor de rezultat la examen
pentru examenele curente;

Tntocmirea si redactarea computerizati a cataloagelor de examene pentru creditele nepromovate;
Pregatirea sesiunii de examen: planificarea sesiunii de examene, trimiterea cataloagelor, adreselor catre
examinatorti;

Inregistrarea zilnici a rezultatelor din sesiune in centralizatoare;

Verificarea cataloagelor de examen cu notele din centralizatoare din sesiunea de iarna;

Completarea registrului matricol.
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(b) Semestrul Il

Afisarea orarelor;

Exmatricularea studentilor care nu au achitat taxele scolare, la propunerea serviciului Contabilitate;
Intocmirea si redactarea computerizati a cataloagelor de examene si formularelor de rezultat la examen
pentru examenele curente pentru semestrul al I1-lea;

Pregitirea sesiunii de examen: planificarea sesiunii de examene, trimiterea cataloagelor, adreselor catre
examinatori;

Inregistrarea zilnici a rezultatelor din sesiune in centralizatoare;

Verificarea cataloagelor de examen cu notele din centralizatoare din sesiunea de vara;

Pregatirea sesiunii de reexaminare: adrese, trimiterea cataloagelor;

Rezolvarea cererilor de reexaminare, sesiune prelungitd, marirea notei;

Verificarea cataloagelor de examen cu notele din centralizatoare, din sesiunea de restante.

Alte atributii:

Tntocmirea si eliberarea situatiilor scolare, la cerere;

Tntocmirea foilor matricole pentru absolventii din promotiile anterioare;
Tntocmirea duplicatelor — suplimente la diploma;
Eliberare de duplicate - carnete de student;
Intocmirea listelor cu masteranzii propusi pentru scoaterea din evidenta pentru neachitarea taxei de
studii;
Eliberarea adeverintelor pentru uzul masteranzilor
Centralizare fise discipline.

(d) Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea examenului de disertatie:

Pregatirea examenului de disertatie: evidenta temelor lucrarilor, a cererilor pentru lucrarile de disertatie
aprobate de cadrul didactic indrumator;

Centralizarea propunerilor comisiilor de examinarea primite de la coordonatorii fiecérui program de
studii masterale si trimiterea acestora spre aprobare catre conducerea universitatii;

Trimiterea deciziilor conducerii universitdtii privind comisiile de examinare fiecarui coordonator de
program de studii masterale;

Verificarea situatiei profesionale a absolventilor Tn vederea inscrierii la examenul de disertatie;
Inscrierea absolventilor la examenul de disertatie: depunerea lucririlor de disertatie, a cererilor de
inscriere, a referatelor lucrarilor, a taxei de inscriere;

Strangerea si ordonarea lucrarilor de disertatie;

Intocmirea cataloagelor pentru sustinerea lucririlor de disertatie;

Tntocmirea cataloagelor cu nota si inaintarea acestora citre serviciul Acte de studii;

Verificarea certificatelor de nastere pe baza carora se intocmesc diplomele de masterat;

Intocmirea suplimentelor la diploma: introducerea notelor in computer, verificarea prealabild a
suplimentelor la diploma cu fiecare absolvent, redactarea finala si Tnaintarea acestora spre serviciul Acte
de studii;

Inaintarea dosarelor pe bazi de tabel citre Arhiva universitatii.
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(e) Atributii cu privire la organizarea si desfasurarea examenului de admitere:

Inscrierea candidatilor la examenul de admitere —pe specializari, verificarea actelor necesare inscrierii
Centralizarea propunerilor comisiilor de examinarea primite de la coordonatorii fiecarui program de
studii masterale si trimiterea acestora spre aprobare catre conducerea universitatii;

Trimiterea deciziilor conducerii UMF privind comisiile de examinare fiecarui coordonator de program
de studii masterale;

Intocmirea cataloagelor pentru examenul de admitere pe specializari;

Trimiterea cataloagelor comisiilor;

Sortarea dosarelor candidatilor admisi;

Eliberarea dosarelor candidatilor respinsi.

Prin Secretariatul Scolii Doctorale
Secretariatul Scolii Doctorale are urmatoarele atributii:

(a) Semestrul I:

Incheierea situatiei profesionale a anului universitar anterior, decizii de exmatriculare, retrasi de la studii,
transferati la alte universitati (comunicarea cu serviciul Relatii internationale, Serviciul Social si
Contabilitate, unde este cazul);

Intocmirea planului individual al activititii de pregatire, trimiterea fiecarui student doctorand in parte si
preluarea de la acesta, dupa ce este completat;

Preluarea proiectului de cercetare stiintifica, a cererii de sustinere a acestuia n cadrul departamentului si a
procesului verbal;

Tnscrierea studentilor doctoranzi in anul universitar curent — verificarea situatiei profesionale a fiecarui
student doctorand (calificative, credite), verificarea documentelor de inscriere: vizarea carnetelor.
Intocmirea situatiei statistice de Tnceput si de sfarsit de an universitar;

Corespondenta cu celelalte universitati privind studentii doctoranzi transferati: intocmirea si redactarea
planul individual al activitatii studentilor doctoranzi transferati, trimiterea dosarelor personale catre
universitati cu adresd de Tnaintare;

Verificarea situatiilor scolare, (calificative, credite) a planului de invatamant pentru studentii doctoranzi care
vin prin transfer de la alte universitati;

Inscrierea candidatilor la examenul de admitere,

Tnmatricularea studentilor doctoranzi din anul | si a celor transferati daca este cazul. Acordarea numarului
matricol, trecerea datelor personale n registrul matricol;

Tntocmirea carnetelor, legitimatiilor de student doctorand si a carnetelor de cupoane;

Afisarea orarelor si trimiterea studentilor doctoranzi;

Preluarea dosarelor cetatenilor straini inscrisi de la Departamentul Relatii Internationale,

Tndosarierea: colocviului de admitere, proceselor verbale, fiselor de inscriere, fiselor care cuprind disciplinele
optionale, a actelor personale (certificat de nastere, diploma de bacalaureat, diploma de licenta, foaie
matricola, certificat de casatorie), a chitantelor pentru taxele stabilite de conducerea universitatii;
Tntocmirea centralizatoarelor de note pentru anul universitar in curs;
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Tntocmirea si redactarea computerizata a cataloagelor de examene;

Pregatirea sesiunii de examen: planificarea sesiunii de examene, trimiterea cataloagelor, adreselor
directorului Scolii Doctorale catre examinatori;

Tnregistrarea zilnica a rezultatelor din sesiune Tn centralizatoare;

Verificarea cataloagelor de examen a calificativelor din centralizatoare, din sesiunea de iarna;
Calcularea creditelor dupa sesiunea de iarna in vederea promovarii in semestrul al II —lea;

Introducerea disciplinelor si calificativelor Tn registrul matricol.

Semestrul 11:

Afisarea orarelor, si trimiterea acestora studentilor doctoranzi;

Exmatricularea studentilor pentru neachitarea taxelor;

Intocmirea si redactarea computerizata a cataloagelor de examene pentru examenele curente din semestrul
al Il-leg;

Pregatirea sesiunii de examen: planificarea sesiunii de examene, trimiterea cataloagelor, adreselor
Directorului Scolii Doctorale catre examinatori;

Tnregistrarea zilnica a calificativelor din sesiune in centralizatoare;

Verificarea cataloagelor de examen cu calificativele din centralizatoare din sesiunea de vara;

Pregatirea sesiunii de toamna: adrese, trimiterea cataloagelor la examinatori;

Verificarea cataloagelor de examen a calificativelor din centralizatoare, din sesiunea de restante.

Alte atributii:

Verificarea cererilor si proceselor verbale pentru examenele si referatele din programul individual de
cercetare stiintifica a doctoranzilor, pentru fiecare doctorand;

Completarea planului individual al activitatii de pregatire al doctorandului prevdzut in cadrul
programului de pregatire bazat pe studii universitare avansate;

Informarea doctoranzilor despre noile reglementari privind organizarea si desfasurarea studiilor de
doctorat si a metodologiei de desfasurare a doctoratului;

Elaborarea si eliberarea de adeverinte solicitate de doctoranzi;

Adrese catre Biblioteca universitatii in vederea inaintarii unui exemplar teza de doctorat pentru fiecare
doctorand,

Intocmirea dosarelor doctoranzilor in vederea sustinerii n mod public a tezelor de doctorat pentru
conferirea titlului stiintific de Doctor in Domeniul Medicina si Medicina Dentard, (comisia propusa si
avizata de Consiliul Scolii doctorale si Consiliul de Administratie, procesul verbal de sustinere a tezei in
cadrul departamentului, redactarea Deciziei Rectorului, procesul verbal al sedintei publice de sustinere a
tezei de doctorat, desfasuratorul sustinerii tezei de doctorat),

Afisarea sustinerii tezei de doctorat in sedinta publica,

Instiintarea pentru fiecare din membrii comisiei de sustinere a tezei de doctorat in sedinta publici;
Planificarea, pe sali si ore, a datei de sustinere Tn sedinta publica a tezelor de doctorat;

Verificarea proceselor verbale a tezelor sustinute n sedinta publica;

Tntocmirea dosarelor doctoranzilor pentru a fi trimise impreuna cu un exemplar teza de doctorat la MEC
(referatul preliminar si referatul final privind desfasurarea lucrarilor cu indeplinirea cerintelor legale de
sustinere a tezei de doctorat, adrese catre MEC, lista documentelor la dosar, sinteza tezei de doctorat);
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Verificarea completarii diplomelor de Doctor in Domeniul Medicina si Medicina Dentara;

Verificarea, gestionarea, transmiterea la MEC a dosarelor candidatilor pentru acordarea atestatului de
abilitare;

Corespondenta cu MEC privind problemele doctorale,

Tntocmirea si eliberarea situatiilor din perioada doctorala, la cererea doctoranzilor;

Eliberarea, la cerere, a planului de invatamant, programelor analitice, a planului individual al activitatii
de pregatire pentru doctoranzii absolventi din promotiile anterioare;

Centralizarea programelor analitice pe an universitar si an de studii;

Mobilizarea cadrelor didactice pentru diverse activitati;

Inaintarea dosarelor pe bazi de tabel la Arhiva universititii.

Prin Secretariatul Prorectoratului pentru Studii Postuniversitare si Rezidentiat
Secretariatul Prorectoratului pentru studii postuniversitare si rezidentiat are urmatoarele atributii:

Transmiterea de adrese la discipline pentru programarea cursurilor postuniversitare, pentru medici,
medici dentisti, farmacisti, in fiecare an universitar;

Asigurarea legaturii cu disciplinele, lectorii de curs, Colegiul Medicilor Timis, Colegiul Medicilor;
gestionarea tuturor cursurilor si expedierea lor la Colegiul Medicilor Timis, la Colegiul Medicilor
Bucuresti, pentru creditarea lor;

Tnscrierea cursantilor la cursuri: intocmirea fisei de Tnscriere pentru cursanti, verificarea actelor care se
depun la Tnscriere

Completarea certificatelor de absolvire a cursurilor postuniversitare;

Eliberarea de adeverinte ca dovada a efectudrii cursurilor postuniversitare;

Anuntarea cursurilor, pe site-ul universitatii, la Directiile de Sanatate Publica;

Redactarea computerizata a adreselor si inaintarea lor catre coordonatorii de specialitati pentru
rezidentiat, in vederea propunerilor de comisii pentru examenul de specialitate si primariat;

Preluarea propunerilor de comisii de la coordonatorii de specialitati si Tnaintarea acestora, cu avizul
Prorectorului pentru Studii Postuniversitare si Rezidentiat, pentru a fi discutate si aprobate de Consiliul
de Administratie;

Inaintarea catre Directia de Sanitatea Publica Timis si Ministerul Sanatatii a comisiilor pentru examenul
de specialitate si primariat, avizate de Consiliul de Administratie al universitatii;

Pregatirea si organizarea concursului de rezidentiat: intocmirea si redactarea adreselor catre disciplinele
universitatii in vederea propunerilor de supraveghetori pentru concursul de rezidentiat, impartirea pe
sali a rezidentilor si afisarea repartizarii acestora, redactarea de adrese catre persoanele implicate in
organizarea concursului de rezidentiat (membrii comisiei principale, subcomisii, grupul de lucru,
supraveghetorilor de sali) si colaborare cu serviciul administrativ implicat in organizarea concursului
de rezidentiat;

Intocmirea si gestionarea cererilor pentru detasiri ale rezidentilor, Tnaintarea acestora spre
semnare/aprobare;

Completarea certificatelor de atestare a competentelor profesionale si a suplimentului;
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Urmadrirea respectarii dispozitiilor legale cu privire la desfasurarea si organizarea concursului de

rezidentiat si a cursurilor postuniversitare;

Furnizarea de informatii telefonice privind diversele activitati;

Mobilizarea cadrelor didactice pentru diverse activitati;

Gestionarea programului de evidenta a rezidentilor (rotatia stagiilor Tn anii de rezidentiat, cursurile
obligatorii pe ani de studiu);

Inaintarea dosarelor pe baza de tabel citre Arhiva universititii.

Prin Secretariatul Prorectoratului Didactic
Secretariatul Prorectoratului didactic are urmatoarele atributii:

asista prorectorul didactic in coordonarea procesului didactic la cele 3 facultatii,

asista secretariatul general al universitatii in elaborarea si transmiterea adreselor Tn ceea ce priveste
procesul didactic, cAnd este cazul,

asista prorectorul didactic in coordonarea Decanatelor pentru obtinerea acreditarii ARACIS,

participa la organizarea diferitelor evenimente (workshop-uri, conferinte, etc.) organizate sub
coordonarea Prorectoratului Didactic,

ofera informatii telefonice,

preia si transmite corespondenta fizica si electronica,

redacteaza/tehnoredacteaza documente aferente activitatii didactice,

corespondentda cu celelalte servicii/departamente/compartimente ale universitatii, studentii, cadre
didactice,

intocmirea documentelor cu pastrarea elementelor de identitate ale universitatii, respectiv sigla aprobata
de Senatul universitar si cu inscrierea initialelor prenumelui si numelui, in subsolul paginii,
indeplinirea altor atributii dispuse de Prorectorul Didactic, care pot rezulta din necesitatea deruldrii in
bune conditii a atributiilor aflate Tn sfera de responsabilitate

Prin Secretariatul Acte Studii
Secretariatul Acte de studii are urmatoarele atributii:

TIndeplineste activitatea de gestionare, evidenta, arhivare si eliberare a actelor de studii si a anexelor la
actele de studii (diplome, certificate, atestate, situatii scolare, foi matricole, suplimente la diploma etc.),
precum si a registrelor de evidentd a formularelor actelor de studii, conform prevederilor legale in
vigoare;

Aplica timbrul sec al institutiei pe actele de studii prevazute cu "Loc pentru timbru sec" (T.S.);
Gestioneaza si Tnainteaza conducerii universitatii, spre aprobare, dupa verificarea dosarelor, cererile de
eliberare de duplicate ale actelor de studii, precum si cererile de eliberare a unor noi acte de studii, Tn
cazul in care titularul constata greseli in actul de studii/duplicat dupa o perioada de timp de la primirea
acestuia;
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Consemneaza in registrul de evidentd a actelor de studii eliberate: numarul de ordine dat de institutie;

seria si numarul formularului; numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul
in care tatal este necunoscut) si prenumele titularului; locul si data nasterii titularului; tipul actului de
studii eliberat; institutia, anul universitar si sesiunea in care titularul a incheiat studiile; institutia si anul
universitar in care titularul a promovat examenul de finalizare a studiilor; profilul/domeniul si
specializarea; media examenului de finalizare a studiilor; data eliberarii actului de studii; numele si
prenumele persoanei care a eliberat actul de studii; semnatura de primire a actului de studii de cétre
titular/imputernicit; mentiuni;

La sférsitul fiecarui an universitar, intocmeste un raport privind gestionarea, completarea si eliberarea
actelor de studii, la nivelul universitatii, care se aproba de conducerea acesteia si se arhiveaza cu termen
permanent;

Raspunde de transmiterea comenzilor pentru achizitionarea formularelor actelor de studii de la unitatea
de specialitate producatoare;

Tnainte de a se trece la completarea unui act de studii, verifica existenta si corectitudinea inscrisurilor
imprimate - in raport cu modelele de referinta, precum si a datelor ce urmeaza a fi inscrise - prin
confruntare cu datele din documentele oficiale in cauza;

Inregistreazi fiecare fil a carnetelor de diplomi de licentd/master/doctor;

Inregistreaza absolventii/titularii diplomelor in registrul de evidenta a formularelor actelor de studii;
Indeplineste atributiile previazute de H.G. nr. 805/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliilor si a timbrului sec cu stema
Romaniei;

Intocmeste, organizeazi si elibereaza, completeaza si listeaza certificate/adeverinte corespunzitoare
duratei de studii promovate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Verifica conformitatea si legalitatea copiilor actelor de studii si a anexelor la actele de studii;

Primeste, proceseaza si transmite dosarele pentru vizarea de catre MEC-CNRED, in vederea
recunoasterii in strainatate a actelor de studii si a anexelor la actele de studii emise de Universitatea de
Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timisoara.

Prin Registratura universitatii
Personalul incadrat la Registratura universitatii are urmatoarele atributii:

Primeste, pastreaza evidenta, inregistreaza, repartizeaza si expediaza corespondenta;

Primeste si inregistreaza corespondenta adresata universitatii si o transmite, pe baza de condici, catre
compartimentele/disciplinele din universitate;

Preia corespondenta adresata tertilor si o preda unitatii postale desemnate;

Inregistreazi toati corespondenta in Registrul de intrari-iesiri, model tipizat, respectand cu strictete
cerintele fiecarei rubrici;

La solicitarea petentului, elibereazi un bon care contine numarul si data Inregistrarii;

Inregistreaza plicurile adresate universitatii in caietul centralizator de recomandate;

Redirectioneaza petitiile gresit indreptate catre institutiile competente Tn rezolvarea lor;
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- Distribuirea corespondentei — documente, cereri, raspunsuri - se face pe baza de Registru de predare —

primire, cu indicarea persoanei, datei si a documentelor predate. Confirmarea primirii se face prin
semndtura, dupa verificare.

- Asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atét in
interiorul universitatii, cat si in exteriorul acesteia;

- Asigura programul zilnic de lucru cu publicul pentru depunerea de petitii, cereri, sesizari sau alte
solicitari de informatii;

- Furnizeaza, periodic sau la cererea conducerii, date statistice ori informatii necesare conducerii
universitatii;

- Pastreaza evidenta cererilor de deplasare 1n strdinatate a cadrelor didactice;

- Rezolva alte sarcini curente sau ocazionale trasate de conducerea universitétii.

Prin Arhiva universititii
Personalul incadrat la Arhiva universitatii are urmatoarele atributii:

- Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul universitatii;

- Asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- TIntocmeste inventare pentru documentele fard evidenta aflate in depozit;

- Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta;

- TIndeplineste functia de secretar al comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca comisia in
vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, Th conformitate cu legile n vigoare;

- Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond;

- Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitatii
dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.), informeaza conducerea
universitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
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(9) Prin Imprimeria universitatii
Personalul incadrat in Imprimeria universitatii are urmatoarele atributii:

- Tiparire, multiplicare, montaj, fotografiat, biguit, brosat, finisat carti, xerocopiere pentru toate
disciplinele din universitate, legatorie pentru arhivare;

- Asigura sprijin pentru multiplicarea tipizatelor la toate examenele si concursurile organizate de
universitate (sesiuni de examene, concursuri de admitere, examene de finalizare a studiilor universitare,
concurs de rezidentiat);

- Stocarea si ambalarea tipariturilor, manipularea si depozitarea materiilor prime si a materialelor.

CAP. V. DISPOZITII FINALE

Art.9.

(1)Atributiile personalului Secretariatului General al universitatii sunt stabilite conform prevederilor legale n
vigoare si regulamentelor interne ale universitatii, fiind prevazute in fisa postului, prezentul regulament,
Regulamentul intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al universitatii.

(2)Personalul Secretariatului General al universitatii indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic
superior, care pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate Tn sfera de responsabilitate.
Art.10. Personalul Secretariatului General al Universitatii participa la elaborarea procedurilor operationale
aferente activitatilor efectuate conform fisei postului.

Art.11. Pentru asigurarea unui caracter unitar, la nivelul Secretariatului General al Universitatii, toate
documentele vor fi elaborate cu pastrarea elementelor de identitate ale universitatii, respectiv sigla aprobata de
Senatul universitar, iar, in subsolul paginii, se vor regasi inscrise initialele prenumelui si numelui persoanei care
a redactat documentul.

Art.12. Instructiunile, sarcinile si procedurile de lucru transmise de catre Secretarul sef al universitatii in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare sunt obligatorii pentru toate structurile din subordine si
secretariatele facultatilor.

Art.13. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii Senatului universitar.

Rector,

Prof. univ. dr. Octavian Marius Cretu

Secretar sef universitate,

Dr. Daniela-Aurora Tanase

SECRETARIAT GENERAL
P-ta Eftimie Murgu, nr. 2, cod 300041, Timisoara, Romania
Tel: +40256204117; Fax: +40256490626
Email: secretarsef@umft.ro

18


http://www.umft.ro/

