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Introducere

Activitatea secretariatelor tehnice este deosebit de importanta intr-o institutie de
invatamant superior, deoarece asigurd gestionarea documentelor privind activitatea
profesionala a studentilor. De asemenea, secretariatele tehnice contribuie la formarea
si consolidarea imaginii unei Universitati, prin faptul ca aceste sectoare de activitate
reprezinta una din interfetele prin care publicul ia contact cu o institutia.

Avdnd in vedere aceste aspecte, inca de la infiintarea ei, Universitatea
,, Constantin Brdancoveanu” a depus eforturi pentru imbunatatirea activitatii in cadrul
secretariatelor tehnice, incadrarea acestora cu personal pregatit la nivelul
standardelor, ridicarea nivelului profesional al angajatilor din aceste departamente,
dotarea secretariatelor cu logistica necesard pentru ca acestea sa-si realizeze misiunea

ce le-a fost incredintata.

I. Aria activitatilor secretariatelor tehnice si organizarea acestora

Art. 1. Aria activitdtilor secretariatelor tehnice cuprinde:

activitati specifice admiterii in invatamantul superior (inscrieri, verificari ale

dosarelor);

inmatricularea studentilor (inregistrarea contractelor de studii, intocmirea
deciziilor de inmatriculare, inregistrarea studentilor in registrele matricole);
repartizarea studentilor pe formatii de studiu si intocmirea listelor cu studentii
promovati, creditati, exmatriculati;
programarea activitatilor didactice (orare, sesiuni de examene, diferente, restante,
credite),

intocmirea evidentei de secretariat (intocmirea si verificarea cataloagelor de
examene, descarcarea notelor, inregistrarea miscarii studentilor, elaborarea
centralizatoarelor g§i inregistrarea notelor in acestea, intocmirea registrelor
matricole §i efectuarea inregistrarilor in acestea, inregistrarea frecventei
studentilor la activitatile didactice, elaborarea unor documente de sinteza privind

efectivele, promovabilitatea §i frecventa);



intocmirea actelor de studii si de scolarizare (suplimente la diploma, certificate,
adeverinte);
intocmirea situatiilor referitoare la studenti la solicitarea diferitelor institutii;
corespondenta cu studentii (inregistrarea cererilor acestora, verificarea acestora,
completarea situatiei gcolare, prezentarea acestora decanului sau rectorului §i
executarea rezolutiei);
executa orice dispozitie a organului ierarhic superior privind activitatea
studentilor.

Art. 2. In Universitatea ,,Constantin Brancoveanu” functioneaza secretariate

tehnice la nivel de Universitate si la nivel de centre ale Universitatii (facultate).

II.  Secretariatul tehnic al Universitatii ,,Constantin Brancoveanu”

Art. 3. Secretariatul tehnic al Universitdtii are sediul in Municipiul Pitesti si
functioneaza pe langa Rectoratul Universitatii;

Art. 4. Secretariatul tehnic al Universitatii are ca atributii:

coordonarea activitatii secretariatelor tehnice de la nivelul centrelor si

facultatilor;

centralizarea informatiilor privitoare la studenti la nivel de Universitate,

uniformizarea evidentelor de secretariat la nivelul intregii Universitatii;

controlul respectarii graficului activitatilor de secretariat;

controlul §i verificarea evidentelor de secretariat;

controlul respectarii normelor privitoare la intocmirea actelor de studii

aprovizionarea cu formulare tipizate specifice acestei activitati;

alte activitati specifice.

Art. 5. Secretariatul tehnic al Universitdtii este condus de Secretarul Sef al
Universitatii. Secretarul sef al Universitatii trebuie sa aiba studii superioare si ocupa

postul prin concurs.

Art. 6. Atributiile Secretarului Sef al Universitatii sunt:



coordoneaza activitatea de secretariat tehnic de la nivelul Universitatii, centrelor
Universitatii (facultatilor) si cea de secretariat de la nivelul Rectoratului
(prorectorilor de resort);

asigura respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat;

asigura Rectorului documentele si datele necesare luarii deciziilor;

participa la sedintele Biroului Senatului si Senatului;

transmite secretariatelor tehnice ale centrelor Universitatii (facultatilor) sarcini
de serviciu din partea Rectorului;

intocmegte fige de sarcini pentru personalul din subordine;

controleaza prin sondaj activitatea secretariatelor tehnice de facultatilor;
sprijina prorectorul cu activitatea didactica in uniformizarea documentelor de
secretariat §i optimizarea fluxurilor de informatii;

centralizeaza in mod operativ informatii referitoare la organizarea §i
desfasurarea sesiunii de examene, centralizarea rezultatelor la examene, probe
de verificare etc.;

centralizeaza §i aduce la cunostinta Rectorului date referitoare la modul de
intocmire a orarelor §i informeaza Rectorul in legatura cu problemele aparute;
semneaza actele de studii (suplimente la diploma, diplome de licenta si master

etc.);

Art. 7. In activitatea desfasuratd, Secretarul Sef al Universitatii:

se subordoneaza: Rectorului si pe probleme didactice prorectorului de resort;

are in subordine: secretarii sefi de centru (facultate), secretarii tehnici de
facultate, secretarii tehnici administrativi de la nivelul Rectoratului
(prorectorilor);

colaboreazd cu: conducerea facultdtilor, directia economicd in problemele
efectivului de studenti, directia administrativa in problemele de logistica a
invatamantului, bibliotecarul sef pentru probleme specifice.

Art. 8. In cadrul Secretariatului Tehnic al Universititii functioneazi secretari

tehnici pentru activitatea specificd de la nivelul Universitatii, dar si secretari tehnici



administrativi pentru deservirea rectorului sau prorectorului, Intr-un numar stabilit de
Biroul Senatului. Activitatile desfasurate de secretarii tehnici de la nivelul Universitatii
si secretarii tehnici administrativi sunt stabilite prin fisele postului de catre Secretarul

Sef al Universitatii, impreuna cu Rectorul (prorectorii).

III. Secretariatul tehnic al centrului/facultatii

Art. 9. Secretariatele tehnice ale centrelor Universitatii (facultdtii) functioneaza la
nivelul filialelor Universitatii din Municipiul Pitesti, Brdila si Rm. Valcea.

Art. 10. Atributiile secretariatelor tehnice ale centrelor Universitatii (facultatii) se
referd activitatile nominalizate la punctul 1 executate pentru facultatile situate intr-un
centru al Universitatii: evidenta studentilor, a rezultatelor acestora in formarea
profesionald, frecventa la activitatile didactice, intocmirea actelor de studii, a altor
documente solicitate de conducerea facultatilor.

Art. 11. Secretariatelor tehnice ale centrelor Universitatii (facultatii) sunt conduse
de secretari sefi de centru sau de facultate. Secretarii sefi de centru (facultate) trebuie sa
aiba studii superioare si ocupa postul prin concurs.

Art. 12. Atributiile secretarilor sefi de centru (facultate) sunt:

coordoneaza pentru toate facultatile din cadrul centrului inscrierea in anul I de

studiu a candidatilor declarati admisi, precum si inscrierea in anul urmator de

studiu a celorlalti studenti;

opereaza exmatricularea studentilor in baza deciziilor Rectorului;

propune decanului fiecarei facultati componenta formatiilor de studiu,

definitiveaza listele cu studentii inclugsi in formatiile de studiu §i le afiseaza;

gestioneaza miscarea studentilor din centrul universitar (facultate), operand
cererile de transfer, reinmatriculare, prelungire de scolaritate, intrerupere de
studii depuse de studenti, le verifica daca sunt conforme Regulamentului privind
activitatea profesionala a studentilor, daca situatia scolara a studentului inscrisa
pe ele de personalul din subordine este conforma cu realitatea, le prezinta

Decanului pentru avizare si Rectorului pentru aprobare;



executa rezolutia Rectorului sau a Decanului in legatura cu cererile depuse de
studenti;

executa decizia decanului in legatura cu stabilirea examenelor de diferenta si a
echivalarii de note;

programeazd impreuna cu secretarii de facultate sesiunea de examene, urmarind
respectarea regulilor privind programarea examenelor;

coordoneaza inmatricularea in registrul matricol a studentilor admisi sau
transferati la facultatile din facultatile din centrul universitar respectiv;
controleaza registrele matricole, centralizatoarele si cataloagele intocmite de
secretarele tehnice de facultate;

coordoneaza, controleaza si semneaza suplimentele la diplome intocmite de
secretare tehnice de facultate si le supune secretarului sef al universitatii,
decanului si Rectorului pentru a fi semnate;

urmareste modul de intocmire a jurnalelor de frecventa a studentilor si solicita
secretarelor de facultate statisticile cu privire la frecventa studentilor si prezinta
secretarului sef al universitatii §i secretarelor tehnice de la rectorat aceste
statistici;

executa rezolutiile decanului fiecarei facultati in legatura cu acordarea
sanctiunilor pentru studentii cu un numar mare de absente;

participad la elaborarea orarului pentru fiecare facultate;

informeaza permanent decanii facultatilor si secretarul sef al universitatii asupra
modului in care se desfasoara activitatea de secretariat (respectarea graficului
de executare a lucrarilor, disfunctiile aparute in legatura cu aceasta;
coordoneaza intocmirea cataloagelor pentru fiecare disciplina de invatamdant si
verifica modul de completare a acestora de catre cadrele didactice.

programeaza audientele la decan, participa la acestea, informeaza decanul
asupra situatiei solicitantului si prevederilor regulamentare §i executa rezolutia
scrisa a acestuia;

urmareste si supervizeaza modul de inregistrare si solutionare a cererilor

studentilor, a adeverintelor §i recomandarilor.



Art. 13. In activitatea desfasuratd secretarul sef al centrului universitar (al
facultatii):

se subordoneazd: decanilor facultdtilor care functioneaza intr-un centru
universitar si secretarului sef al universitatii;

are in subordine: secretarii tehnici de facultate din centrul de facultate in care
functioneaza;

colaboreaza cu: secretari sefi de centre (facultate) din celelalte centre, cu
secretarii tehnici administrativi de la rectorat (prorectori), cu alte compartimente
din centrul in care functioneazd (contabilitate pentru efectivele de studenti,
administratie pentru logistica procesului de invatamant, bibliotecd pentru

probleme specifice).

IV. Secretariatul tehnic al facultatii

Art. 14. In cadrul lor secretariatelor tehnice ale centrelor (facultatilor)
functioneaza secretari tehnici de facultate, intr-un numar stabilit de Biroul Senatului la
propunerea Birourilor Consiliilor de Facultate.

Art. 15. Secretarul tehnic de facultate executa activitatile prevazute la punctul 1
pentru un anumit numar de studenti, stabiliti, dupd criterii obiective de catre decanul
facultatii, cu consultarea secretarului sef de centru si a secretarului sef de universitate.

Art. 16. Atributiile secretarului tehnic de facultate sunt:

primeste dosarul candidatului la concursul de admitere, care trebuie sa contina
documentele prevazute in metodologia de admitere;,

constituie dosarul personal al studentului cu actele prevazute in Regulamentul de
activitate profesionala a studentilor;

intocmegte, pe forme de invatamant, lista studentilor ce vor fi inmatriculati in anul
L, in ordine strict alfabetica, pe baza careia se emite decizia de inmatriculare si de
acordare a numarului matricol.

completeaza si elibereaza carnetul de student, contra semnatura de primire;
prezinta decanului, inainte cu 5 zile de la inceputul anului universitar, formatiile
de studiu pentru studentii pe care ii are in evidenta §i listele cu ierarhizarea
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studentilor din acele formatii de studiu pentru acordarea de premii sau
nominalizarea ca responsabili de grupa,

prezinta Decanului, la inceputul fiecarui an universitar, carnetele de student
pentru viza,

completeaza dosarul studentului, pe parcursul studiilor;

Are grija ca diploma de bacalaureat sa stea la dosarul studentului pe toata
perioada scolarizarii. Ea se va restitui odata cu diploma de licenta sau pentru
maximum 24 de ore, de cdte ori are studentul nevoie, in baza cererii aprobate de
decan;

inscrie in registrul matricol, la inceputul anului I de studii, in cel mult 45 de zile de
la emiterea deciziei de inmatriculare, studentii admisi in ordinea numarului
matricol;

inscrie, de asemenea, studentii veniti prin transfer de la alte institutii de
invatamadnt superior. Acestia vor fi inscrisi in registrul matricol la seria curenta a
anului de studiu in care sunt inclugi, acordandu-li-se numar in continuare dupa
ultimul admis. Studentilor reinmatriculati pe baza situatiei scolare de la aceeasi
facultate nu li se deschide o noua pozitie in registrul matricol;

completeaza toate rubricile prevazute in suplimentul la diploma §i are grija ca
denumirea disciplinelor din planul de invatamdnt sa fie inregistrata corect,
complet, curat i estetic, fara prescurtari, daca este posibil pe un singur spatiu
orizontal. Urmareste ca in suplimentul la diploma sa nu figureze alte discipline, in
afara celor prevazute in planul de invatamant si pentru care studentul primeste
nota, inregistrarea disciplinelor facandu-se in ordinea din planul de invatamant.
In cazul disciplinelor care in planul de invdtimant figureazd la alegere
(optionale), in suplimentul la diploma se inregistreaza numai disciplina aleasa de
student cu mentiunea ,,optional ”.

inscrie in registrul matricol, la sfarsitul fiecarui an universitar, dupa ce au fost
epuizate toate sesiunile de examene, restante §i credite, situatia scolara a
studentului, raspunde de exactitatea datelor inscrise si prezinta Decanului

registrul matricol pentru semnare.



pastreaza registrul matricol la secretariatul facultatii, in conditii de siguranta, §i
nu admite folosirea datelor inscrise in el decdt cu aprobarea Decanului;
intocmeste un registru al numerelor matricole care va cuprinde: volumul
registrului matricol, numarul matricol; numele si prenumele studentului in
ordinea in care se face inmatricularea;

intocmegte jurnalele de grupa ale studentilor,

controleaza daca inscrierea absentelor in jurnalele de grupa se face corect, daca
exista semndatura cadrelor didactice in aceste jurnale si sesizeaza Decanului
eventualele abateri, facand propuneri pentru eliminarea lor.

intocmegte registrul de evidenta a frecventei studentilor.

inscrie saptamdnal in registrul de evidenta absentele studentilor notate in
jurnalele de grupa,

primeste de la studenti cererile si actele doveditoare privind motivarea absentelor,
avizate de indrumatorul de an, le prezinta Decanului spre aprobare, §i executd
rezolutia acestuia in registrul de evidenta si in jurnalele de grupa;

prezinta lunar secretarului tehnic sef de centru (facultate) si decanului situatia
frecventei si lista cu studentii care au un numar mare de absente;

aduce la cunostinta studentilor - prin afisare - masurile stabilite de Biroul
Senatului sau Biroul Consiliului Facultatii;

comunica parintilor situatia frecventei studentului, notele obtinute §i eventualele
sanctiuni, cu conditia prezentarii de catre acestia a unui act de identitate.
participa la intocmirea orarului §i-l aduce la cunostinta studentilor si cadrelor
didactice, dupa ce acesta a fost aprobat de decan;

are obligatia de a cunoaste continutul planului de invatamdnt si de a da informatii
despre acesta, la cerere, studentilor i parintilor acestora;

aduce la cunostinta studentilor si cadrelor didactice, la inceputul fiecarui an
universitar, sub semnatura Decanului §i aprobarea Consiliului Facultatii, lista
examenelor, colocviilor, probelor de verificare, proiectelor, precum si modalitatile
de verificare si apreciere a cunostintelor la disciplinele prevazute in planul de

invatamdnt (scris, oral, scris §i oral).
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intocmegte cataloagele, inregistrand in acestea, in ordine strict alfabetica, numai
studentii din formatiunea de studii respectiva. Catalogul trebuie sa evidentieze
sesiunea in care a fost programata finalizarea disciplinei respective, modul de
finalizare (examen, verificare, proiect), titulatura corecta si completa a disciplinei,
numdrul de puncte credit, numele si gradele didactice ale examinatorilor. In cazul
comisiilor extinse, ce nu permit inscrierea in rubrica rezervata comisiei de
examinare intreaga componentd a acesteia se va face in rubrica respectiva
mentiunea ,,comisie conform anexei”’, anexa fiind atasata la catalog prin capsare.
Catalogul va fi semnat de secretarul tehnic de an (mentionandu-se numarul de
pagini al acestuia, si data la care a fost intocmit §i va fi contrasemnat de decan.
Pentru studentii care au note echivalate, acestea se vor dactilografiate pe catalog,
la partida studentului respectiv, de catre secretarul tehnic de facultate si vor fi
contrasemnate de catre decan §i secretarul sef de facultate;

ataseaza catalogului cererile de reprogramare aprobate de Decan;

are obligatia sa verifice cataloagele de examen la predarea acestora de catre
comisia de examen, urmarind ca personalul didactic examinator sa nu adauge in
catalog nume de studenti la sfarsitul grupei, pozitia din sesiunea respectiva a
fiecarui student sa fie completata cu o nota sau cu mentiunea ,,absent”, notele
acordate sa fie mentionate atdt in cifre, cat §i litere, sa semneze catalogul toti
membrii comisiei de examinare, eventuale corecturi sda contind mentiunea
,,corectat de noi” §i sa fie contrasemnate de toti membrii comisiei de examinare,
pentru studentii care au luat nota 1 (unu) comisia sa predea si un referat care sa
Justifice motivatia notei, si predea toate tezele studentilor examinati. In cazul in
care una din elementele mentionate anterior nu sunt indeplinite va anunta de
urgenta secretarul sef de centru §i decanul, totodata va refuza primirea
catalogului;

intocmegste cataloage pentru examenele de diferenta stabilite pentru studentii
transferati, cu prelungire de scolarizare, intreruperi de studii sau repetentie.
Aceste cataloage se intocmesc pe facultati, si in cadrul acestora pe specializari si

forme de invatamant;
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intocmegte centralizatorul de note, pe forme de invatamant, in ordine alfabetica.
Centralizatorul trebuie sa cuprinda o serie de studenti din anul I, pdna la
terminarea studiilor. Pentru anul Il §si urmatorii, in centralizator se inscriu numai
studentii promovati ai anului precedent, la care se adauga studentii transferati,
reinmatriculati, cu prelungire de scolarizare. Conform formularului, in dreptul
numelui fiecarui student trebuie sa se treaca: numarul matricol; numarul grupei,
iar pe desfasurator disciplinele, cu titulatura completa, numarul de puncte credit,
in ordine pe semestru i situatia scolara din anii anteriori;

descarca notele in centralizator, imediat, dupa primirea cataloagelor semnate de
examinatori, iar la sfarsitul anului universitar incheie mediile. Media generala
reprezinta media aritmetica a notelor de promovare, conform planului de
invatamant, calculatd cu 2 zecimale, fard rotunjire. In cazul mdririlor de notd se
va lua in calcul nota marita. Nu se iau in calculul mediei anuale rezultatele la
examenele de diferenta, care trebuie sa fie evidentiate in centralizator intr-o
rubrica speciala §i care se iau in calcul la stabilirea mediei generale care se
mentioneaza in foaia matricold;

intocmeste situatii statistice, zilnice si finale si orice alte informari solicitate,
referitoare la rezultatele examenelor, pe care le prezinta decanului §i secretarului
sef al universitatii,

primeste §i inregistreaza, in Registrul de corespondenta, cererile studentilor sau
ale altor persoane, face referinte asupra lor in conformitate cu prevederile
Regulamentului privind activitatea profesionala a studentilor,

completeaza adeverintele solicitate de studenti sau alte persoane, le prezinta
Decanului spre semnare, le elibereaza sub semndatura celor indreptatiti si
raspunde de exactitatea §i legalitatea celor inscrise; fiecare adeverinta va purta
un numar §i se va completa cu motivul pentru care s-a eliberat

da informatii studentilor si publicului, in limita competentelor,

redacteaza, la cererea decanului, orvice materiale privind desfasurarea activitatii de
secretariat a facultatii;

raspunde de dosarele personale ale studentilor facultatii, care i-au fost repartizati

si pe care trebuie sa le pastreze intr-un fiset metalic, care se incuie;
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urmareste ca toate listele cuprinzand informatii despre situatia studentilor,
formatii de studiu, date sintetice sa fie semnate de secretarul sef de centru (de
facultate) si decanul facultatii la care se refera,
claseaza corespondenta §i evidenta conform nomenclatorului si o preda, pe baza
de proces verbal, la arhiva.
completeaza in aplicatia Unibook, toate informatiile cu privire la studentii pe care
Ii gestioneaza.
Art. 17. In activitatea desfasurata secretarul tehnic de facultate:
se subordoneazd: secretarului sef de centru (facultate) si decanului
facultatii ai carei studenti 11 are in evidenta;
colaboreazia: cu personalul din compartimentul in care isi desfasoara
activitatea, cu personalul omolog din celelalte centre (facultati), precum si
cu personalul de la compartimentele contabilitate si biblioteca pe domenii

de interes comun.

V. Obligatiile personalului din secretariatele tehnice

Art. 18. Personalul din secretariatele tehnice are urmatoarele obligatii:
obligatia de a realiza activitatile descrise anterior, conform postului pe care il
ocupa si in conformitate cu fisele postului;
obligatia de a se pregdti si a se perfectiona continuu in activitatea pe care o
presteaza;
obligatia de a respecta in orice imprejurare standardele eticii universitare;
obligatia de confidentialitate cu privire la informatii sau date de care au luat
cunostintd in perioada executarii contractului. Obligatia subzistd si in perioada in
care salariatul a fost transferat in alte activitati. Nerespectarea aceste obligatii,
confera angajatorului dreptul de a actiona in instanta persoana respectiva.

obligatia de a respecta disciplina muncii, masurile de securitate si sanatatea muncii.
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obligatia de a avea o tinutd demna si civilizatd in relatiile cu cadrele didactice,
studentii si celelalte categorii de personal din Universitatea “Constantin
Brancoveanu”, atat in Universitate cat si in afara acesteia.

obligatia de a respecta prevederile Cartei Universitatii, a Regulamentelor si actelor

normative ce reglementeaza activitatea din invatdmantul superior.

Aprobat in sedinta Senatului din 25 martie 2003.
Actualizat si aprobat in sedinta Senatului din liulie 2010.

Actualizat §i aprobat in sedinta Senatului din 15 decembrie 2011.

Presedintele Senatului

Universitatii ,,Constantin Brincoveanu” din Pitesti
Rector,

Prof. univ.dr. Puiu Alexandru
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