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Secretariatului Rectoratului (inclusiv a prorectoratelor) din cadrul Universitati Tehnice ‘Gheorghe
Asachi” din lasi.

5. DOMENIUL DE APLICARE

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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- 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;
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- verificarea adeverintelor de absolvire pentru absolventii universitatii si obtinerea semnaturilor
din partea conducerii universitatii, stampilarea si transmiterea acestora catre secretariatele
facultatilor;

- verificarea suplimentelor la diploma pentru absolventii universitatii si obtinerea semnaturilor din
partea conducerii universitatii;

- verificarea foilor matricole pentru absolventii universitatii, obtinerea semnaturilor din partea
conducerii universitatii si eliberarea acestora;

- consilierea absolventilor privind intocmirea solicitarilor referitoare la eliberarea actelor de studii;

- colectarea chestionarelor completate de absolventi la ridicarea diplomelor de absolvire si
transmiterea acestora la Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;

- iIntocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

- intocmirea si eliberarea adeverintelor necesare publicarii pierderii diplomelor si certificatelor in
Monitorul Oficial;

- intocmirea dosarelor pentru obtinerea vizei M.E.N. — C.N.R.E.D. si transmiterea acestora
delegatului care se ocupa cu Posta militara;

- colaborarea cu secretariatele facultatilor pentru a se asigura completarea si eliberarea actelor
de studii in conditii optime;

- comunicarea scrisa si telefonicd cu secretariatele facultatilor si departamentelor in vederea
rezolvarii sarcinilor de serviciu;

- arhivarea actelor de studii, a cotoarelor formularelor actelor de studii eliberate;

- stampilarea documentelor semnate de conducerea universitatii;

- intocmirea planului de achizitii si a documentelor pentru achizitionarea produselor necesare
activitdtii de secretariat din cadrul Compartimentului Acte de studii (referate, note justificative
etc.);

- asigurarea, impreuna cu Serviciul Marketing, a procurdrii diverselor materiale necesare bunei
desfasurari a activitatii de secretariat din cadrul Compartimentului Acte de studii, conform
planului operational si a necesarului aprobat;

- alte activitati specifice de secretariat.

De asemenea, se colaboreaza cu Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatii pentru verificarea
datelor inscrise in borderourile cu absolventii programelor postuniversitare de formare si dezvoltare
profesionald continua.

In cadrul Prorectoratului Didactic gi Asigurarea Calitatii se desfasoara urmatoarele activitati:

1. urmarirea modificarilor legislative din domeniul didactic, informarea factorilor de decizie si
aplicarea acestora in procedurile corespunzatoare;

2. elaborarea procedurilor care vizeaza activitatea didactica si actualizarea lor de céate ori este
necesar,

3. asigurarea corespondentei cu Ministerul Educatiei, cu alte institufii de stat sau private, pe
probleme didactice;

4. coordonarea si monitorizarea proceselor didactice din universitate:

- organizarea admiterii la ciclurile de studii universitare de licentd si masterat: verificarea
respectarii cifrei de scolarizare stabilitd de minister, intocmirea deciziilor de numire a comisiilor de
admitere pe facultdfi si universitate, intocmirea deciziilor si verificarea listelor de fnmatriculare,
actualizarea permanenta a datelor pe pagina de admitere a site-ului universitatii, corespondenta cu
Ministerul Educatiei pe probleme de admitere;

- centralizarea si transmiterea spre aprobare a cererilor de retragere sau de reinmatriculare a
studentilor si propunerilor de exmatriculare transmise de facultati;

- asigurarea unui cadru legal de desfasurare a examenelor de finalizare a studiilor in invatamantul
universitar de licenta si de master, intocmirea deciziilor de numire a comisiilor de examen,

- organizarea examenului de finalizare pentru absolventii altor universitati, intocmirea Protocolului
de colaborare, cu stabilirea termenilor legali de desfasurare, urmarirea desfasurarii in legalitate a
examenului;

- evidenta programelor de studii postuniversitare, verificarea listelor si intocmirea deciziilor de
imatriculare;

- oferirea cu celeritate de informatii corecte si legale legate de activitatea didactica, tuturor celor
interesati;

- colaborarea continua cu Rectoratul, prorectoratele, decanatele facultatilor;
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- evidenta parteneriatelor cu firme interesate de colaborarea in domeniul activitatii
didactice, asigurarea corespondentei corespunzitoare si strangerea datelor statistice solicitate de
acestea;

- centralizarea propunerilor pentru presedinti de comisii de bacalaureat si transmiterea la Ministerul
Educatiei a acestora, asigurarea informarii fiecarui cadru didactic numit si completarea ordinelor de
deplasare pentru acestia in cele doué sesiuni de examen, iulie si septembrie;

- centralizarea propunerilor pentru presedinti de comisii / membri evaluatori pentru examenul de
definitivare Tn invatdmantul preuniversitar si transmiterea la Ministerul Educatiei a acestora.

- activitati legate de echivalarea doctoratului cu gradul didactic Il in invatamantul preuniversitar:

- arhivarea periodica a documentelor.

- transmiterea catre secretariatul Senatului a documentelor avizate de Consiliul de
Administratie care necesita aprobarea Senatului.

De asemenea, la Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calititii se desfasoara si urmatoarele
activitati:

1. concursurile de ocupare a posturilor didactice vacante, pe perioada nedeterminata, activitate
care cuprinde:

- urmarirea legislatiei In vigoare si mentinerea Procedurii de organizare si desfisurare a
concursurilor in litera legii;

- organizarea concursurilor pe posturi didactice, incepand cu centralizarea posturilor scoase la
concurs in conditiile legii, verificarea statelor de functii corespunzatoare posturilor scoase la concurs,
asigurarea obtinerii aprobérilor legale necesare scoaterii la concurs, deplasarea la Ministerul Educatiei,
in termenul stabilit de lege, pentru verificarea legalitétii si obtinerea avizului de principiu, urmarirea
publicarii in Monitorul Oficial, organizarea desfasurarii concursurilor la nivelul facultatilor, tranmiterea la
Senat a rezultatelor concursului, verificarea si finalizarea dosarelor de concurs, cu emiterea tuturor
documentelor necesare fiecarui dosar si transmiterea lor Serviciului Personal.

- asigurarea respectarii tuturor termenelor date de lege, completarea platformei Ministerului
Educatiei cu datele solicitate despre fiecare post didactic si despre fiecare candidat si actualizarea site-
ului universitatji cu datele legate de concurs

- intocmirea deciziilor de numire a comisiilor de concurs si publicarea in Monitorul Oficial a
comisiilor pentru posturile de conferentiar si profesor;

- asigurarea informarii corecte a candidatilor, membrilor comisiilor si tuturor celor interesati;

Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatii coordoneaza si activitatea legatd de candidatii
si studentii straini, inclusiv cei din Uniunea Europeana (exceptand studentii ERASMUS):
- organizarea admiterii la studii de licentd si master pentru romanii de pretutindeni care au
domiciliul stabil in strainatate:
o preluarea / verificarea dosarelor;
o inscrierea candidatilor;
o verificarea documentelor depuse la dosarul de inscriere:
o afisarea rezultatelor concursului de admitere:
o corespondenta cu MEN, MAE si MRP in vederea emiterii aprobarilor de scolarizare.
- organizarea admiterii la studii de licenta si master pentru cetatenii din state terte:
o transmiterea dosarelor candidatilor la facultadti in vederea primirii ,,avizului de
principiu™;
o evaluarea dosarelor candidatilor;
o transmiterea listelor si copiile dosarelor candidatilor la MENCS-DGRIAE in vederea
emiterii scrisorilor de acceptare la studii.
- prelucrarea si diseminarea informatiilor specifice privind legislatia in vigoare
privind scolarizarea romaénilor de pretutindeni cu domiciliul stabil in strainatate si a cetatenilor din state
terte in invatamantul superior din Romania;
- elaborarea / implementarea metodologiilor, procedurilor, instructiunilor de lucru
cu privire la admiterea si scolarizarea romanilor de pretutindeni care au domiciliul stabil in strainatate si
a cetatenilor din state terte;
- participarea, alaturi de echipa C.R.1.D. din cadrul in Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi, la activitdtile privind recunoasterea perioadelor de studii efectuate in
strainatate in vederea inmatricularii la studii;
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- transmiterea la MENCS-CNRED a dosarelor pentru recunoasterea studiilor
cetatenilor romani si din state membre ale Uniunii Europene, ale Spatiului Economic European si din
Confederatia Elvetiang;

- efectuarea |ucrarilor si emiterea deciziilor privind inmatricularea, exmatricularea,
transferul sau continuarea studiilor pentru studentii din state terie, respectiv romanii de pretutindeni
care au domiciliul stabil in strainatate;

- eliberarea diverselor adeverinte necesare studentilor straini in afara Romaniei,
la ambasade, la Serviciul de Imigrari, la MENCS;

- colaborarea alte universitati cu privire la cetatenii straini care urmeaza sau au absolvit cursurile
anului pregatitor de limba roméana.

- colaborarea cu Serviciile consulare/Ambasadele Roméaniei pentru obtinerea vizei pentru
studentii straini inmatriculati si cu Inspectoratul pentru Imigrari-Serviciul pentru Imigrari lasi, inclusiv in
vederea obtinerii / vizarii periodice a permiselor de sedere in Romania a studentilor straini;

- colaborarea cu Prorectoratul Relatii Internationale, Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul
Afacerilor Externe, Ministerul Romanilor de Pretutindeni;

- intocmirea situatiilor statistice solicitate de diverse institutii;

- promovarea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi pe platforma online KEYSTONE
ACADEMIC SOLUTIONS;

- inscrierea Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi pe U-MULTIRANK - clasificarea
universitatilor pentru anul 2018, institutional si pe domenii.

Prorectoratul Didactic si Asigurarea Calitatii colaboreaza indeaproape cu D.E.A.C. pentru
actualizarea structurii universitatii precum si verificarea si aprobarea procedurilor efectuate.
In mod constant se relationeaza cu Rectoratul — acte de studii pentru verificarea si corelarea
procesului didactic cu datele inscrise pe actele de studii.

La Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (D.E.A.C) se desfasoara
activitatile:

- gestionarea Rapoartelor de Evaluare Internd in vederea acreditarii/ autorizarii provizorii/
evaluarii periodice a programelor universitare de licenta, programelor universitare de master si
programelor postuniversitare;

- evidenta legislatiei si actelor normative in domeniul asigurarii calitatii invatdmantului superior si
informarea facultatilor/ departamentelor;

- participarea la proiectarea/ implementarea/ monitorizarea sistemului de managementul calittii
activitatii didactice prin:

- identificarea proceselor care intervin in asigurarea calitatii activitatii didactice in universitate si a
legaturilor dintre acestea;

- descrierea proceselor, stabilirea diagramelor — flux de proces si a elementelor de intrare/ iesire
si stabilirea activitatilor componente care trebuie procedurate;

- elaborarea/ verificarea de proceduri si instructiuni de lucru pentru procesele de baza si
pregatirea acestora pentru avizarea de catre Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CEAC si aprobare de catre Senatul universitatii;

- gestionarea Manualului procedurilor (evidenta tuturor procedurilor si instructiunilor de lucru,
evidenta reviziilor acestora, redactarea deciziilor de aprobare si difuzare a acestora);

- efectuarea de audituri de proces si procedurd in vederea identificari elementelor de
mbunatatire a calitatii;

- colectarea, prelucrarea si diseminarea informatiilor specifice procesului de imbunétatire continua
a calitatii in universitate ;

- asigurarea comunicarii cu Agentia Roména pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in
Invatamantul Superior (ARACIS), cu ministerul de resort si cu alte organisme nationale si
internationale care activeaza in domeniul calitatii educatiei ; de asemenea, comunicarea cu
structurile managementului calitatii in universitate (Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii C.E.A.C., Subcomisiile pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii etc.).

- elaborarea/ verificarea de proceduri si instructiuni de lucru pentru procesele suport si pregateste
aceste documente pentru avizare de Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (C.E.A.C.)
si aprobare de Senatul universitatii;
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contributia la redactarea de rapoarte (Raportul anual privind calitatea, Rapoartele de evaluare
interna institutionala, Planul operational, Raportul de activitate C.E.A.C. etc)
actualizarea informatiilor legate de activitatea desfasurata pe site-ul universitatii.

Referitor la activitatea de secretariat din cadrul Prorectoratului Cercetare, Dezvoltare si

Inovare, aceasta se concretizeaza in urmatoarele activitati:

]

evidenta tuturor documentelor specifice si a corespondentei privind activitatea de cercetare
stiintifica;

transmiterea catre secretariatul Senatului a documentelor avizate de Consiliul de Administratie si
a extraselor corespunzatoare din procesele verbale ale sedintelor de Consiliu de Administratie,
in vederea aprobarii in Senat ;
colaborarea cu facultatile/departamentele, D.M.M.P., C.S.U.D., Biroul de Publicatii si Inventii si-
Biroului de Management al Proiectelor cu Finantare Externa, in vederea intocmirii rapoartelor de
cercetare stiintifica solicitate de M.E.N., Directia Generald Administrativa, Biroul de Statistica,
C.N.C.S.,,UEFIS.CD. etc.
evidenta manifestarilor stiintifice organizate in universitate si diseminarea informatiilor privind
organizarea manifestarilor stiintifice organizate de catre alte universitati din tard si din
strainatate;
intocmirea rapoartelor si a tuturor situatiilor statistice privind activitatea de cercetare stiintifica;
evidenta Fiselor de depunere a propunerilor de proiecte nationale si internationale de cercetare :
asigurarea asistentei logistice si a activitatii de protocol in cadrul vizitelor de monitorizare a
echipelor de evaluare institutionald a cercetarii si a delegatiilor pe probleme de cercetare:
evidenta propunerilor de acordare a titlului de doctor honoris causa, emiterea deciziilor si
transmiterea invitatiilor catre candidat si catre membrii comisiei, in colaborare cu secretariatul
Senatului, in vederea desfasurdrii in bune conditii a festivitatii de decernare a titlului de doctor
honoris causa,;
evidenta acordarii premiilor de excelenta in cercetarea stiintifica, primeste si verificd dosarele
candidatilor la aceste premii;
evidenta si actualizarea permanenta a bazei de date a anuarului World of Learning
actualizarea permanenta a informatiilor din Registrul Potentialilor Contractori
realizarea documentatiei specifice pentru achizitiile de bunuri si servicii necesare desfasurarii in
bune conditii a activitatii in cadrul Prorectoratului Cercetare, Dezvoltare si Inovare
clasarea corespondentei scrise, conform nomenclatorului, in vederea predarii la arhiva.

In cadrul Prorectoratului Managementul Resurselor se desfisoard urmatoarele activitati:

prelevarea, prelucrarea si diseminarea informatiilor specifice activitatilor Prorectoratului
Managementul Resurselor;

intocmirea planului de achizitii trimestrial si anual ;

realizarea achizitiilor de produse si servicii necesare secretariatului prorectoratului,

primirea si predarea sub semnatura, de la Registratura generald, a documentelor privind
achizitiile care se semneaza la Prorectoratul Managementul Resurselor;

transmiterea céatre Rectorat a documentelor aprobate in sedintele Consiliului de Administratie, in
vederea intocmirii extraselor si a deciziilor necesare;

organizarea intalnirilor, a sedintelor, activitatilor interne etc.;

realizarea proceselor verbale in urma diverselor sedinte;

convocari sedinte, programari audiente;

pregatirea si difuzarea documentelor care se supun aprobérii in sedintele Consiliului de
Administratie i Senat,

transmiterea catre secretariatul Senatului a documentelor avizate de Consiliul de Administratie
si a extraselor corespunzatoare din procesele verbale ale Consiliului de Administratie, care
necesita aprobarea Senatului ;

colaborarea cu Directia General Administrativa, Directia Economica, Directia Resurse Umane,
Compartimentul Audit Public Intern, precum si cu alte compartimente din cadrul universitatii:
executarea diverselor lucrari referitoare la cerintele din cadrul evaluarilor institutionale;
intocmirea unor rapoarte cu termen foarte scurt de predare ;

intocmirea situatiilor statistice si a rapoartelor solicitate de diverse departamente sau institutii;
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evidenta si clasarea corespondentei, conform nomenclatorului arhivistic, pentru predarea la
arhiva.

In cadrul Secretariatului Prorectoratului cu Relatia cu Studentii se desfasoara urmatoarele

activitati de secretariat:

convocarea telefonica si prin e-mail a membrilor in Comisia socialda pentru participarea la
sedinfele Comisiei Sociale, rezervarea salii, intocmirea si transmiterea referatului pentru
asigurarea suportului logistic necesar; multiplicarea materialelor necesare analizarii in sedinta
de comisie sociala.

primirea corespondentei pentru acest prorectorat;

informarea zilnica a prorectorului privind solicitarile primite in vederea solutionarii/semnarii si
transmiterea documentului avizat de domnul prorector céatre structurile responsabile, respectiv
informarea titularului privind rezolutia primit3;

contactarea telefonic sau prin e-mail a unor firme, la solicitarea prorectorului, in vederea stabilirii
unor intalniri de lucru;

redactarea solicitarilor Prorectoratului Relatia cu Studentii pentru extrasele din Procesele-
verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie al TUIASI, transmiterea unei informari si a
documentelor justificative aprobate la rectorat;

transmiterea catre Secretariatul Tehnic al Senatului a documentelor avizate de Consiliul de
Administratie si a extraselor corespunzatoare din procesele verbale ale sedintelor de Consiliu de
Administratie, in vederea aprobarii in Senat;

colaborarea cu Directia Servicii Studentesti, pentru informarea prorectorului, respectiv
transmiterea unor documente cu rezolutia domnului prorector asupra unor probleme care
vizeaza Campusul universitar ,Tudor Vladimirescu” (proiecte in campus, cazari, solicitari
cantina, solicitari acces baza sportiva, situatii diverse aparute in campus, raportari etc.);
colaborarea cu Directia Generalad Administrativa, Serviciul Administrativ Patrimoniu, secretariatul
Rectorat, secretariatele Prorectorate, secretariatele facultati, Directia Economica din cadrul
TUIASI privind problemele legate de activitatile studentesti (acordarea burselor studentilor,
informari, statistici etc.) si privitor la activitatea/indeplinirea indatoririlor contractuale ale firmelor
care au inchiriate spatii/terenuri in Campusul “Tudor Vladimirescu”;

inregistrarea in registrul intern al secretariatului Prorectorat Relatia cu Studentii, a situatiei
cazarilor aprobate la camerele de oaspeti/regim hotel in caminele T8 si T20, pastrarea evidentei
si transmiterea cererilor aprobate catre Directia Servicii Studentesti si in copie catre solicitanti.
colaborarea cu secretariatele facultatilor, Biroul de Statistica, Directia Servicii Studentesti pentru
completarea, centralizarea si transmiterea situatiilor catre Biroul de Politie pentru Centrul
Universitar/Inspectoratul de Politie Judetean lasi privind numar studenti, spatii cazare etc. la
inceputul anului universitar;

redactarea adreselor Prorectoratului Relatia cu Studentii legate de aspecte specifice din
Campusul “Tudor Vladimirescu’/activitatea studentilor si transmiterea catre Primaria
Municipiului lasi, Ministerul Educatiei Nationale, Directia Servicii Studentesti, facultati, asociatii
etc.

centralizarea impreuna cu Serviciul Achizitii Transport al TUIASI si in colaborare cu
secretariatele facultatilor, a situatiilor de la facultati pentru legitimatiile/carnete de student pentru
transport CFR (necesar si stocuri) si transmiterea documentatiei specifice la Ministerul Educatiei
Nationale, la inceputul anului universitar;

redactarea / completarea procedurii privind acordarea burselor de performanta, merit, studiu,
sociale, speciale, ocazionale studentilor la inceputul fiecarui semestru al anului universitar;
transmiterea catre Compartimentul de Informare Publica, creat in anul 2015, a documentelor de
interes elaborate de catre Prorectoratul Relatia cu Studentii (regulament tabere, Codul
drepturilor si obligatiilor studentului din Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi,
anunturi etc.);

centralizarea situatiilor de la facultati si colaborarea cu facultatile, reprezentantii studentilor, ai
organizatiilor studentesti si Directia Servicii Studentesti pentru completarea, centralizarea si
transmiterea documentatiei specifice la Casa de Culturd a Studentilor, privind repartizarea
taberelor studentesti acordate pentru studentii merituosi din fonduri ale M.E.N./2018, respectiv
din venituri proprii — cota de asociere pentru anul 2018 cu S.C. lulius Mall Group (tabara
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studenteasca de vara - circuit in Europa si participare la activitati stiintifice concursuri
studentesti- premieri studenti);

depunerea la CNFIS in cadrul unui apel national a unei propuneri de proiect si daca se va
aproba, implicarea ulterioara in proiectul de dezvoltare institutionalad cu finantare de la CNFIS,
pentru extinderea activitatii Centrului de Consiliere TUIASI si a unor actiuni de incluziune social
a studentilor defavorizati;

participarea la cursul de perfectionare “Manager de Securitate” organizat la nivel de universitate
de catre firma S.C. STABRIS S.R.L. lasi;

elaborare si revizuiri regulamente si proceduri specifice;

afisarea la avizierul Prorectoratului Relatia cu Studentii a informatiilor de interes pentru studentji
TUIASI (anunturi, afise, postere, invitatii);

realizarea documentatiei specifice pentru achizitile de bunuri si servicii necesare functionarii
adecvate a Prorectoratului Relatia cu Studentii;

efectuarea arhivarii documentelor la secretariat Prorectorat Relatia cu Studentii.

Secretariarul Prorectoratului Informatizare si Comunicatii Digitale asigura suportul tehnic

necesar bunei desfasurari a activitatii Prorectoratului, astfel:

se vor crea si edita documentele specifice prorectoratului de resort;
se va asigura corespondenta Prorectoratului Informatizare si Comunicatii Digitale cu toate
compartimentele de activitate din universitate, prin registratura universitatii si serviciul de
curierat (transmiterea si receptionarea adreselor);
se va primi corespondenta pentru Prorectoratul Informatizare si Comunicatii Digitale, pe care o
prezinta domnului Prorector cu Informatizarea si Comunicatiile Digitale si apoi o transmite catre
celelalte sectoare (prorectorate, servicii, birouri);
se vor gestiona email-urile primite pentru prorectoratul de resort ;
se vor transmite prin email documentele create in cadrul Prorectoratului Informatizare si
Comunicatii Digitale, compartimentelor carora le sunt destinate acestea:

se va asigura, la solicitarea scrisa, oferirea cu celeritate de informatii corecte si legale privind
activitatea prorectoratului de resort, cu aprobarea Prorectorului;

se vor pregati si transmite catre Rectorat, adresele Prorectoratului Informatizare si Comunicatii
Digitale, pentru aprobare in sedintele saptamanale ale Consiliului de Administratie;

se va asigura transmiterea catre secretariatul Senatului a documentelor prorectoratului de resort,
avizate de Consiliul de Administratie si a extraselor corespunzatoare din sedintele de Consiliu
de Administratie, in vederea aprobarii in Senat ;

se va asigura colaborarea continuad cu Rectoratul, prorectoratele, decanatele facultatilor;
se va intocmi planul de achiziti si documentele necesare achizitionarii produselor necesare
activitatii de secretariat (referate, note justificative etc.) pentru secretariatul Prorectoratului
Informatizare si Comunicatii Digitale;
se vor procura materialele necesare bunei desfasurari a activitatii secretariatului Prorectoratului
Informatizare si Comunicatii Digitale, conform planului operational si a necesarului aprobat :
se va efectua arhivarea documentelor emise de Prorectoratul Informatizare si Comunicatii
Digitale si transmise de la prorectoratul de resort pentru servicii/departamente;
se va actualiza pe site-ul universitatii informatiile legate de Prorectoratul Informatizare si
Comunicatii Digitale.
se va tine evidenta audientelor la prorectorul cu Informatizarea si Comunicatiile Digitale:
certificarea cu privire la realitatea, regularitatea si legalitatea documentelor Prorectoratului de
resort, pe formularele: “ordonantare de plata”, “propunere de angajare a unei cheltuieli”,
“‘contract’, “comanda’, “referat de necesitate”, “ordin de deplasare”, “facturi’;

Activitatea de secretariat a Prorectoratului Relatii Internationale se desfisoard in cadrul

Biroului Relatii Internationale — Erasmus+, prescurtat BRIE, care a fost infiintat in urma aprobarii
Deciziei nr. 598/30.03.2017, conform avizului favorabil al Consiliului de Administratie al TUIASI din data
de 2.03.2017 si a hotéararii Senatului TUIASI 62/17.03.2017, este in conformitate cu prevederile Legii
invatamantului nr. 1/2011 si Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice nr. 4238/17.06.2015
privind desemnarea unei structuri la nivelul fiecarei institutii de invatamant superior acreditata pentru
gestionarea activitatilor derulate in cadrul Programului Erasmus+. Activitatea biroului este coordonata
de un sef de birou, subordonat conducerii academice — rectorul universitatii si prorectorul cu relatji
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internationale, precum si a secretarului sef al universitatii, avand ca misiune transpunerea in practica a
strategiei Universitatii Tehnice lasi (TUIASI) Tn domeniul relatiilor internationale.

Biroul respectiv este organizat in conformitate cu organigrama din anexa, conform deciziei
Senatului TUIASI 4633/2017.

Din cadrul BRIE face parte si Compartimentul de Informare Publica, infiintat prin hotararea
Senatului TUIASI nr. 283/2015, conform prevederilor Legii 544/2001 si potrivit Ordinului MECTS
3488/2012 modificat de Ordinul MEN 3166/2013.

Obiectivul major al Prorectoratului Relatii Internationale — Biroului Relatii Internationale -
Erasmus+ este continuarea implementarii Strategiei de Internationalizare a TUIAS| aprobata in Mai
2015 prin dezvoltarea si diversificarea activitatilor suport pentru educatie si cercetare, pentru
promovarea imaginii universitatii si participarii in comunitate la nivel global.

Scopurile Prorectoratului Relatii Internationale — Biroului Relatii Internationale — Erasmus+,
conform Planului Strategic pentru perioada 2016 — 2020, sunt:

SCOPUL NR. 1 — Dezvoltarea de parteneriate strategice internationale cu instituti de
invatamant Superior, de cercetare si companii in domenii fundamentale tehnice si de frontierad
(tehnic/medical/informatic/agricol/arhitectura/management) si consultanta in implementarea acestora.

SCOPUL NR. 2 — Internationalizarea ofertei educationale.

SCOPUL NR. 3 — Recrutarea studentilor internationali pentru toate ciclurile de studii.

SCOPUL NR. 4 — Participare la actiunile derulate de TUIASI pentru cresterea vizibilitatii in
comunitatea locald, regionald, nationala si internationala.

SCOPUL NR. 5 — Asigurarea derularii activitatii PRI - BRIE in conditii optime.

Actiunile si obiectivele specifice fiecarui scop in parte sunt in conformitate cu Planului Strategic
pentru perioada 2016 — 2020 al Prorectoratului Relatii Internationale.

Filosofia Biroului Relatii Internationale — Erasmus+ consta din:
- Sa contribuie la dezvoltarea activitatii internafionale a universitatii;
- Sa colaboreze cu cadrele didactice, studentii si cu colegii din administratie in vederea imbunatatirii
serviciilor oferite studentilor si personalului academic implicat in programe internationale;
- Sa initieze si sa dezvolte conceptul de ,studentul, clientul universitati’ in toata universitatea;
- 58 dea dovada de profesionalism in toate activitatile desfasurate.

Activitatea de secretariat a Prorectoratului Relatii Internationale, desfasuratad in cadrul Biroului
Relatii Internationale — Erasmus+, consta din:

- Relatii cu publicul in mod permanent;

- Evidenta proiectelor care se deruleazd in institutie, finantate prin programul ERASMUS+ si
alcatuirea unei baze de date corespunzatoare, actualizatd permanent si pusa la dispozitia
facultatilor si departamentelor;

- Gestionarea contractelor de finantare incheiate cu Agentia Nationald pentru Programele din
cadrul ERASMUS+ in vederea  deruldrii mobilitdtilor studentilor, cadrelor didactice si
personalului didactic — auxiliar;

- Raportarea catre ministerul de resort si alte institutii abilitate, asupra proiectelor care se
deruleaza in cadrul universitatii, la solicitare;

- Initierea si semnarea de acorduri de cooperare academica si stiintifica cu universitati din tfara si
din strdinatate, elaborarea corespondentei in acest sens:

- Participarea la organizarea procesului tehnic de selectie a beneficiarilor de mobilitati Erasmus
din cadrul institutiei, in conditiile reglementate de Comisia Europeana;

- Organizarea si monitorizarea modului de derulare a mobilitatilor studentilor si cadrelor didactice
participante la programele comunitare, pe principiile Cartei Europene pentru calitate in mobilitate
si ale Cartei Universitatii;

- Consilierea beneficiarilor sau potentialilor beneficiari de granturi de mobilitate;

- Realizarea si folosirea paginii web pentru prezentarea TUIASI;

- Promovarea universitatii prin elaborarea si distribuirea materialelor de prezentare in limbile
romana si engleza;

- Analizarea si propunerea unor posibilitati de afiliere a TUIASI la organizatiile interne si
internationale implicate in domeniul educatiei si cercetarii, elaborarea corespondentei in acest
sens;

- Efectuarea corespondentei oficiale cu strainatatea la nivel de rectorat, la solicitare;
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- Organizarea de seminarii/workshopuri pe teme specifice relatiilor internationale, la nivel de
birouri pentru programe comunitare;
- Redactarea documentelor necesare deplasarii in strainatate a studentilor, cadrelor didactice din
cadrul TUIASI;
- Transmiterea informatiilor de profil la facultati si departamente si urmérirea feed back-ului de la
acestea.
Transmiterea catre secretariatul Senatului a documentelor avizate de Consiliul de Administratie si
a extraselor corespunzatoare din procesele verbale ale sedintelor de Consiliu de Administratie,
in vederea aprobarii in Senat.

Protocol si Imagine Universitara

- Acordarea de asistentd colectivelor care organizeaza manifestari stiintifice interne si
internationale, la solicitare;

- Participarea activa la targurile educationale organizate in municipiul lasi;

- Participarea la primirea delegatiilor din strdinitate, la diferite festivitati organizate in cadrul
universitatii: ,doctor honoris causa”, zilele universitati, ziua profesorilor seniori. numirea
profesorilor emeriti etc.

Activitétile suplimentare efectuate de salariati din cadrul Biroului de Relatii Internationale —
Erasmus+ sunt:

- se ocupa de procedura de achitare a cotizatiei universitatii la AUF:

- se ocupa de procedura de achitare a cotizatiei universitatii la EUA;

- se ocupa de procedura de achitare a cotizatiei universitétii la EUCEN;

- se ocupa de procedura de achitare a cotizatiei universitatii la EUCEN:

- {in legatura cu Centrul Cultural Francez lasi atunci cand sunt organizate actiuni comune;

- tin legatura cu British Council lasi atunci cand sunt organizate actiuni comune;

- tin legatura cu Comisia Fulbright atunci cand sunt organizate actiuni comune:

- elaboreaza lucrari in limba romana si limba englezi si efectueaza traduceri in limbile engleza si
franceza la solicitarea rectoratului si prorectoratelor (informari diverse evenimente internationale,
prezentari etc.);

- tin evidenta propunerilor de proiecte educationale internationale;

- elaboreaza toatd documentatia necesara pentru deplasarea personalului administrativ in cadrul
programului Erasmus+;

- studiaza legislatia in vigoare privind efectuarea achizitiilor la nivel BRIE:

- elaboreaza documentatia necesara pentru efectuarea achizitjilor la nivel BRIE:

- realizeaza efectiv procedura de achizitii la nivelul BRIE:

- participa la organizarea manifestarilor cu caracter festiv din cadrul universitatii, cum ar fi zilele
universitatii sau deschiderea anului universitar;

- efectueaza toate demersurile necesare (si care tin de BRIE) pentru programele Erasmus
Mundus din cadrul TUIASI;

- participa la organizarea de concursuri pentru studenti cu diferite teme (concursuri de fotografii,
filme etc).

Studiile universitare de doctorat reprezinta al treilea ciclu de studii universitare, in urma caruia se
asigura dezvoltarea resurselor umane capabile s& realizeze activititi de cercetare stiintifica si sa se
insereze pe piata muncii inalt calificate.

Referitor la activitatea de doctorat, se are in vedere dezvoltarea, in special, a doctoratului la
forma cu frecventa, astfel incat sa se ajungé in final la introducerea unor programe de doctorat dupa
modelul tarilor Uniunii Europene si a S.U.A.; extinderea studiilor doctorale cu si fard frecventa prin
obtinerea atestarii de noi conducatori de doctorat si atragerea la aceste studii a unor specialisti din
institutiile de invatamant, arta, cultura si din sfera economica ; stimularea si spijinirea pregatirii cadrelor
universitare tinere prin doctorat in cotuteld cu conducatori din tara si strainatate si incheierea in acest
sens a unor protocoale la nivel institutional; dezvoltarea de programe de studii integrate in parteneriat
cu universitati romanesti si europene care sa conducad si la obtinerea de diplome comune (joint
degrees); sprijinirea si stimularea cadrelor didactice pentru dezvoltarea si finalizarea programelor de
doctorat; adaptarea studiilor doctorale la tematicile concrete, contractate si cu mediul economic si
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social; promovarea in universitate a unor structuri pentru formarea tinerilor doctoranzi pentru cercetare,
cresterea numarului de indrumatori de doctorat si dezvoltarea conducerii de doctorat pentru noi
domenii; atragerea de fonduri suplimentare pentru a facilita doctoranzilor cu rezultate de exceptie
perioade suplimentare de studiu in strainatate in vederea obtinerii diplomei duble; facilitarea acordarii
de burse de studiu de catre companii doctoranzilor selectati in vederea angajarii dupa absolvire in
companiile respective; precum si facilitarea acordarii de sprijin material de catre diverse fundatii din tara
si strainatate doctoranzilor cu situatie materiala precara dar cu rezultate profesionale foarte bune.

in cadrul Consiliului pentru Studii Universitare de Doctorat (C.S.U.D.) se desfisoara

urmatoarele activitati de secretariat:

efectuarea tuturor lucrarilor privind concursul de admitere la doctorat;
inmatricularea studentilor doctoranzi reusiti la colocviul de admitere si intocmirea dosarele
personale ale acestora;
intocmirea contractelor de studii doctorale;
intocmirea programelor de pregatire la doctorat si urmarirea indeplinirii lor;
inregistrarea Tn registrul matricol si in dosarul personal al fiecarui student doctorand a
rezultatelor la examenele si rapoartele de cercetare sustinute;
intocmirea si tehnoredactarea deciziilor de Tnmatriculare, exmatriculare si componenta
comisiilor de sustinere a tezelor de doctorat pe baza aprobarii Consiliului de Administratie a
propunerilor $Scolilor doctorale;
pregatirea si difuzarea documentelor care sunt supuse aprobarii in sedintele de Consiliu de
Administratie si Senat;
transmiterea catre secretariatul Senatului a documentelor avizate de Consiliul de Administratie si
a extraselor corespunzatoare din procesele verbale ale sedintelor de Consiliu de Administratie,
in vederea aprobarii in Senat.
intocmirea planului de achizitii si documentele necesare achizitionarii produselor necesare
(referate, note justificative etc.);
pregatirea si efectuarea lucrarilor in legatura cu sustinerea tezelor de doctorat;
intocmirea dosarelor de sustinere a tezelor de doctorat si Tnaintarea catre minister spre
confirmare;
completarea diplomelor de doctor;
evidenta diplomelor de doctor, atat pentru romani, cat si pentru straini;
eliberarea diplomelor de doctor,
efectuarea lucrarilor privind studentii doctoranzi straini, inclusiv completarea si viza diplomelor
de doctor;
clasarea corespondentei conform nomenclatorului, pentru predarea la arhiva,
intocmirea bazei de date ce cuprinde studentii doctoranzi si conducatorii de doctorat si
completarea raportarilor solicitate de M.E.N., Institutul de Statistica, Casa de Asigurari de
Sanatate sau alte institutii ;
urmarirea platii taxelor de prelungire la doctorat si a taxelor de la sustinerea tezelor de doctorat
pentru studentii doctoranzi inscrisi in regim cu taxa, in conformitate cu valorile in vigoare;
completarea si eliberarea legitimatiilor studentilor doctoranzi:
completarea si eliberarea legitimatiilor de calatorie a studentilor doctoranzi;
intocmirea, verificarea si transmiterea la M.E.N. a dosarelor de sustinere a tezelor de abilitare;
crearea si gestionarea paginii web a universitatii referitoare la doctorat;
asigurarea pentru Directia Servicii Studentesti a materialului necesar intocmirii bazei de date
ce cuprinde studentii doctoranzi care primesc bursa ;
acordarea de consiliere cu privire la regulamente, legi, precizari referitoare la activitatea de
doctorat;
intocmirea si eliberarea de adeverinte de autenticitate in vederea apostilarii actelor de studii;
intocmirea si eliberarea duplicatelor diplomelor de doctor;
intocmirea procedurilor si regulamentelor interne privind admiterea la doctorat si desfasurarea
programului doctoral si efetueaza reviziile anuale in conformitate cu noua legislatie;
asigurarea corespondentei cu institutii din tara si strainatate privind confirmarea titlurilor de
doctor obtfinute in cadrul universitatii;
introducerea datelor referitoare la studentii doctoranzi si a conducatorilor de doctorat pe
platformele emise de M.E.N. sau alte institutii subordonate acesteia.
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- evidenta cheltuielilor efectuate de la buget de catre studentii doctoranzi pentru deplasari,
materiale, participari la conferinte etc.;

- intocmirea procedurilor si regulamentelor de functionare a C.S.U.D. si le revizuieste in
conformitate cu noile reglementari legale.

9. RESPONSABILITATI

- aducerea la indeplinire a hotararilor Senatului, a deciziilor Consiliului de Administratie, ale
Rectorului, precum si ale prorectoratelor de resort.

- colaborarea cu directiile si serviciile din cadrul universitatji in scopul rezolvarii cu operativitate
a problemelor privind activitatea de secretariat.

10. DISPOZITII FINALE

Atributiile fiecarui angajat din cadrul Secretariatului Rectoratului si prorectoratelor sunt cele
cuprinse in figsele posturilor, precum si atributii suplimentare.

Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu ziua lucratoare urmatoare sedintei Senatului
in care a fost aprobata.



